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HOTELLIVARAUKSET
1. MAJOITUS- JA RAVITSEMISELINKEINON HISTORIAA

TEHTAVIA KIRJASTA:

1.

Milloin majataloista tuli kestikievareita ja miten ne toimivat
hollikyyditysjarjestelméassa?

Milloin ja missd nykyaikainen ravintolakulttuuri syntyi?

Mitka tekijat vaikeuttivat ravintoloitsijan toimintaa sotavuosina?

Mita oleellista tapahtui majoitus- ja ravitsemisalalla 1940-luvulla?

Miten vuoden 1951/1963 liikevaihtoverolaki kosketti anniskeluravintoloita,
majoitusliikkeita ja kahvilaravintoloita?

Millaisissa vaikeuksissa hotellit toimivat 1960-luvulla?

Milloin ja kuinka suurella veroprosentilla majoitustoiminta tuli
arvonlisdverojarjestelman piiriin?
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HOTELLIVARAUKSET
1. MAJOITUS- JA RAVITSEMISELINKEINON HISTORIAA

10.

11.

12.

13.

14.

Miten suomalaiset suhtautuivat hotelli- ja ravintolapalveluihin 1950-
luvulla? Millaista pukeutumista vaadittiin asiakkailta?

Millaisia kayttoasteita hotelleissa oli vuoden 1967 tutkimuksen mukaan?
Miten kayttoasteet ovat kehittyneet?

Mainitse esimerkkeja, miten hotellitoiminta kehittyi 1970-luvulla.

Miten ravintolakiayttiaytyminen muuttui 1980-luvulla? Mitka tekijat
leimasivat koko 1980-lukua?

Mitka olivat merkittavimmat tapahtumat 1990-luvulla?

Millaisia uudistuksia syntyi hotellitarjontaan 2000-luvulla?

Miten teknologian ja innovaatioiden edistyminen on vaikuttanut
hotellikonseptien kehittymiseen Suomessa 2010-luvulta alkaen?
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HOTELLIVARAUKSET
1. MAJOITUS- JA RAVITSEMISELINKEINON HISTORIAA

TEHTAVIA INTERNETISTA:

15. Mitka ovat matkailualan nykyiset ja tulevaisuuden trendit? Onko niissa
alaa rajoittavia tekijoita?

16. Millaisia uusia digitaalisia innovaatioita, toteutuksia tai elamyksia on
kehitetty hotelli- ja ravintola-alalle?

17. Millaisia uusia kansainvilisid ryhmittymia on syntynyt Suomeen 2000-
luvun jalkeen?

18. Tutustu netissa valitsemaasi boutique- tai design-hotelliin. Esittele lyhyesti
hotellia, ainakin toimintatapa ja toiminta-ajatus (mité, miten, kenelle ja
imago)?

19. Hae esimerkkeja robottihotelleista maailmalta? Miten robotit toimivat
hotelleissa ja millaisia palveluja robottihenkilékunta tarjoaa asiakkaille?
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HOTELLIVARAUKSET
1. MAJOITUS- JA RAVITSEMISELINKEINON HISTORIAA

SOVELTAVIA TEHTAVIA;

20. Kuinka Hotelli- ja ravintolatoiminta on kehittynyt ja muuttunut 1900-
luvusta tdhén paivaan?

21. Tutustu tarkemmin valitsemasi vuosikymmenen hotelli- ja
ravintolatoimintaan. Millaisia rajoitteita tai sdantoja alalla kaytettiin?
Millainen palvelukulttuuri alalla vallitsi verrattuna nykypaivdan?

22. Millaiset tekijat ovat vuosien 1920 - 2020 aikana vaikuttaneet hotelli- ja
ravintolaelinkeinon kannattavuuteen ja toimintaedellytyksiin Suomessa?

23. Millaiset tulevaisuuden niakymait hotelli- ja ravintolatoimialalla on matkailun
kasvun myo6ta alueellisesti? Vertaile suuralueita, jotka ovat kulttuurialue,
jarvialue, vaara-alue, Pohjanmaa ja Lappi

24. Kuinka matkailun yleistyminen on vaikuttanut majoitustoimintaan ja sen
kehitykseen?
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Mainitse hotellitasoisen majoituksen tunnusomaisia piirteita.

2. Mita matkustajailmoituksessa on mainittava ajantasaisen lainsdadannoén
mukaan laissa majoitus- ja ravitsemistoiminnasta 308/2006?

3. Miten hotellit voidaan jakaa ja mitka ovat tavallisimmat hotellityypit?

4. Millaisia majoituspalveluja Omena-hotellien konseptiin kuuluu Suomessa?

5. Kuvaile budjettihotellien toimintaa. Miten toiminta ja palvelut eroavat esim.
sdastohotelleista?

6. Mainitse esimerkkeja maista, joissa esiintyy budjettihotelleja?

7. Miten kylpylat voidaan jakaa?
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

8. Selvitd suomalaisten kylpyloiden kehitysta.

9. Milloin ja missa kylpylakulttuuri on alkanut ja miten roomalaisissa
kylpyloissa kehitettiin
kylpylatoimintaa Rooman valtakunnan aikaan?

10. Milloin maatilamatkailu-termia kaytetaan?

11. Mitid lomakeosaketoiminta tarkoittaa?

12. Miten majoitusalan hotelliketjut voitaisiin ryhmitella?

13. Mainitse esimerkkejd maailmanlaajuisista hotellibrandeisté eli tuotemerkeista
ja mitkd ovat brandin tunnusomaisia piirteita?

14. Miké on hotelliketju ja mika on tyypillista hotelliketjuun kuuluvan hotellin
toiminnassa?
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Minka nimisista yrityksistd Radisson Blu-hotellit muodostuvat Helsingissa?
Millaisia hotellit ovat liikeidealtaan?

Selvita franchising-toiminnan kehitysta.

Mita tarkoittaa franchise-ketju?

Misté franchising-termi muodostuu?

Selvita paapiirteittain franchising-mallit, miten toimintaa toteutetaan?

Mitd ymparistémerkittyjen hotellien (joutsenmerkki) tulee ottaa huomioon
toiminnassaan?

Mihin hotelliluokitus perustuu, jos kaytetddn esimerkiksi tdhtiluokitusta?
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

22. Mita tarkoittaa, jos hotelli tai hotelliketju kayttaa
* kaupallista hotelliluokitusta
* kansallista hotelliluokitusta

* kansainvalista hotelliluokitusta

23. Miten suosituimpien matkailumaiden jarjestys ilmoitetaan WTO:n mukaan?
Mainitse 3 suosituinta maata.

24. Kuinka paljon tilastokeskuksen mukaan Suomessa on majoitusliikkeita ja
kuinka paljon niistad on hotelleja?

25. Selvita, mikd on HOTREC (Hotels, Restaurants & Cafes in Europe —
Euroopan Unioin hotelliravintolajérjestoén liitto) ja mik& on sen tehtéva.
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

TEHTAVIA INTERNETISTA:

26. Etsi suomalaisia lomaosaketoimijoita. Millaista toimintaa he harjoittavat?
Mainitse esimerkkeja tunnetuimmista toimijoista.

27. Selvitd Suomen Hostellijarjeston (entinen SRM) toimintaperiaatteet ja
tavoitteet. Kuvaile hostellitoimintaa majoitusmuotona.

28. Referoi Hotelli Kampin vaiheita ja historiaa nykypaivaian. Esittele
“executive huoneet ja sviitit” viiden tdhden hotellin huonetyypeista
(www.hotelkamp.fi tai www.luxurycollection.com).

29. Referoi lyhyesti The leading hotels of the world ketjua, johon hotelli KAmp
kuuluu. Nimea The leading hotels of world ryhmaan kuuluvia hotelleja
(www.lhw.com) Pohjoismaista.

30. Tutustu Best-Western International hotelliketjuun.
* Esittele ketjua maailmanlaajuisesti ja Suomessa Internetin perusteella.

* Hae tietoa kanta-asiakaskortista
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

31. Tutustu Sokos-hotelliketjuun (www. sokoshotels.fi)

* Esittele Sokos Hotels —ketjua kokonaisuudessaan

* Esittele ketjun hotellityypit ja niiden liike-idea?

32. Hae seuraavien hotelliketjujen www-sivuilta esittely- ja
markkinointitietoa asiakassegmenteistad ja asiakaskorteista sekd niiden

eduista
* S-etukortin ja S-card kanta-asiakaskorttien etuja; www.sokoshotels.fi:

* Scandic-friends ohjelman etuja; www.scandichotels.fi/scandic-friends

33. Kuvaile yhdysvaltalaista Mariott Internationalin (www.marriott.com)
majoitustoimintaa. Millaisena hotelliyhtiéna Marriott toimii nykydan 325

suurimman hotelliketjun listalla?”

34. Mitka ovat kolme suurinta kansainvilistd ketjua” 325 suurimman
hotelliketjun listalla” nimeltddn huoneméaarien mukaan mitattuna

www.hotelsmag.com — 325 Hotels rank?
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

SOVELTAVIA TEHTAVIA:

35. Kuka tai ketka valvovat ajantasaisen lainsdddédnnén mukaan laissa majoitus-
ja ravitsemistoiminnasta 308/2006 annetun lain noudattamista?

36. Esittele valitsemasi hotelliketjun kanta-asiakasetuuksia ja kanta-
asiakaskorttia. Vertailkaa ryhmassé eri ketjujen kanta-asiakasohjelmia. Mita

yhtenevéisyyksié ja eroavaisuuksia 16ytyy?

37. Miten kansainvaliset hotelliluokitukset eroavat kansallisesta tai kaupallisesta
hotelliluokituksesta?

\—_—
.,,L("/\?-/ r/ ("
HOTELSTARS.EU

38. Tutustu HOTRECin HotelStars-hotelliluokituksen nimikkeisiin.
* Millaisia eroavaisuuksia on eri nimikkeiden valilla?

* Millaisia varustelueroja huoneissa on?
* Vertaile erityisesti Comfort (***) ja Luxury (*****) huoneiden eroja.

System Hotelstars Union European Criteria - Hotelstars.EU
https:/ /www.hotelstars.eu/ system/ description/
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HOTELLIVARAUKSET
2. MAJOITUSTOIMINTA SUOMESSA JA MAAILMALLA

39. Kuvaile, mitkd maat ovat kehittyneet matkailun 10 karkimaasta WTO:n
tilastossa, kun vertailet maita kansainvélisten saapuneiden asiakkaiden
maérien tai kansainvélisten asiakkaiden tulovaikutusten mukaan, UNWTO
Tourism Highlights, 2017 edition?

https:/ /www.e-unwto.org/ doi/book/ 10.18111/ 9789284419029
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Mikéa on majoitusliikkeen toiminnan perusajatus?

2. Mita toiminta-ajatus maarittelee yrityksesta?

3. Mita liikeidea tarkoittaa ja mita se kuvaa?

4. Miten liikeidea eroaa yrityksen toiminta-ajatuksesta?

5. Mita yrityskuva tarkoittaa ja kertoo asiakkaalle

6. Mitk4 ovat business-asiakkaiden tarpeet ja toiveet hyva tasoisesta
majoituksesta ja laadukkaasta palvelusta oleskelun aikana?
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

Hotellihuoneet vaihtelevat huoneen koon, sisustuksen tai varustetason
mukaan. Tulkitse seuraavia huonetyyppeja:

- Standard-huoneet: Standard Twin, Standard King
- Deluxe-, superior- ja executive-huoneet

- Superior Twin

- Suite

- Presidential Suite

Hotel Haven: Grand Deluxe Executive room, Hilton Helsinki Strand

Standard twin, Eggbed Suite, Hotel KlauskK
Original Sokos Hotel Puijonsarvi
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

10.

11.

12.

Mita ”Hospitality suite” kasittaa?

Mikali huonehinnasta mydnnetdan alennusta, mité tarkoittavat seuraavat
hintakasitteet:

a) Bruttohinta
b) Nettohinta

Kuvaile liikemieshotelleissa business-asiakasryhmai asiakaspalvelun
nikokulmasta? Millaisia tarpeita, odotuksia ja vaatimuksia asiakkailla on
hotellin suhteen?

Mita tarkoittavat seuraavat tuotenimikkeet? Mainitse my6s esimerkkeja
tuotteista.

a) Ydintuote
b) Liitdnnaiis- ja lisdpalvelut

Mainitse esimerkkeja hotellihuoneeseen ydintuotteena kuuluvista
avustavista palveluista ja tukipalveluista?
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

13. Mitka ovat palvelutuotteen laadun erityispiirteet?

14. Kuvaile, mita pitavat sisallddn palvelun laadun kaksi pdaulottuvuutta

a) Tekninen laatu
b) Toiminnallinen laatu

15. Mainitse esimerkkeja hotelli- tai ravintolatydtehtévista, joissa on kyse
teknisesta laadusta, toiminnallisesta laadusta ja vuorovaikutuslaadusta?
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

16.

17.

18.

19.

Millaisilla mittareilla tai standardeilla tuotteen ja palvelun laatua voi
seurata, valvoa ja kontrolloida hotellien palveluympéristéssa?

Mita tarkoittaa 100-prosenttinen asiakastyytyviisyystakuu?

Miten ”mystery shopper” tekee laatukontrollin?

Mitd seuraavat laatuominaisuudet tarkoittavat vastaanottovirkailijan
asiakaspalvelussa?

a) Tehtidvikeskeisyys asiakaspalvelussa
b) Katsekontakti
c) Kohteliaisuus palvelutilanteessa
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

TEHTAVIA INTERNETISTA:

20. Mieti, mitka ovat olennaiset erot huoneiden koossa, sisustuksessa,
varustetasossa Deluxe-, superior- ja executive-huoneissa verrattuna
Standard-tason huoneisiin?

21. Tutki korkeatasoisen viiden tdhden hotellin nettisivuja ja kuvaile hotellin
kaikki huonetyypit ja vertaile myos huonetyyppien hintaeroja?

22. Etsi netista kolme erilaista hotellin vastaanoton mallia, joissa tyOpisteet
ovat suunniteltu erityyleihin. Mitkd ovat erimallisten ty6tilojen hyvét ja huonot
puolet

a) asiakkaan nakoékulmasta

b) tyontekijoiden nakokulmasta
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

23. Hotelliketjut ja -ryhmittymat

Laadi esitelma internetin avulla kansainvilisesta hotelliketjusta tai
ketjun briandistd ja mahdollisesti sithen kuuluvasta suomalaisesta
hotellista. Hotelliketjun tulee kuulua suureen, kansainviliseen
hotelliryhmittymaan. Alla olevia kysymyksia voidaan kayttaa
hotelliketjun esittelyssa.

Esittele yleisesti kansainvalinen hotelliketju

Mitka ovat kansainvélisen ketjun brandeja?

Millaisia suomalaisia hotelleja ketjuun kuuluu?

Ketjuun kuuluvien, suomalaisten hotellien toiminta-ajatus ja

liikeidea.

*  Missa ketju harjoittaa majoitustoimintaa ja mitka ovat tdrkeimmat
asiakassegmentit?

*  Esittele ketjuun kuuluvan hotellin huonetyyppeja, -varustusta ja
hintatasoa.

*  Esittele ketjuun kuuluvan hotellin ravitsemistoimintaa,

varaamotoimintaa, kansainvalistd toimintaa ja ketjun etukortteja.

* %k X %

Suurimpien kansainvalisten hotelliketjujen luettelo 16ytyy osoitteesta
www.hotelsmag.com. Esimerkkeja: www.radissonblu.com,
www.marriotthotels.com
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

SOVELTAVIA TEHTAVIA:

24. Mita vuorovaikutuslaatuun kuuluu ja miksi se on tarkeda?

25. Mista palveluvarmuus koostuu?

26. Miten tyontekijoiden tyonkuva muuttuu erikokoisissa tydorganisaatiossa?
a) pienet hotellit
b) keskisuuret hotellit

c) suuret hotellit

27. Mieti huonemyynnin erityispiirteita palvelutuotteen ndkékulmasta?

28. Vastaanottovirkailijan ammatissa tarvitaan hotellin palveluiden ja tuotteiden
tuntemusta, asiakaspalvelutaitoja, jarjestelmallisyytta ja kielitaitoa. Pohdi,
millaiset ominaisuudet vaikuttavat laadukkaan palvelun tuottamiseen ja
muodostumiseen vastaanoton tyossa?

* Millainen koulutus vastaanottovirkailjalla tulee olla?

* Mitka ovat tyopaikat?

* Mitka ovat vastaanottovirkailijan tyotehtavia?

* Mita tyossa edellytetdidn ja mitka ovat tyon vaatimukset?

* Millainen on palveluhenkinen vastaanottovirkailija?

29. Kuinka hotellissa voidaan huomioida ymparistoystavillisyytta ja kestavaa
kehitysta? Millaisilla toimilla asiakkaat voivat vaikuttaa hotellin
ymparistoystavallisyyteen?

ey o S
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

TYOSSAOPPIMINEN:

1. Hotellin toiminta-ajatuksen, liikeidean ja tuotteiden seka palveluiden

esittely

Tee haastatteluja yrityksen edustajille ja tutustu omakohtaisesti
toimintaymparistdoon. Laadi esitelmé kayttden visuaalista materiaalia ja
selvitd seuraavia tietoja yrityksesta:

*

0% X % %k X % %k X X % % X

hotellin kuvaus ja esittely (omistus, toiminta-ajatus, liikeideat,

ketjuuntuminen)

toimitilat

organisaatio, henkilosto

majoituspalvelu: huonetyypit, varustus, sisustus jne.
BAR-hinnat/listahinta

vastaanoton toiminta, tilat ja laitteet

hotellijarjestelma

ravintolat palveluineen

kokouspalvelut (tilat, valineet, palvelut)

muut palvelut kuten saunat, kuntosalit, ohjelmapalvelut
siivousjarjestelyt, kerroshoito

hotellin omat myyntikanavat ja Online-varaamot
padasialliset turvaohjeet henkiléstélle ja asiakkaille
hotellin tunnusluvut: kiyttéaste, huoneiden keskihinta
(viikoittain / kuukausittain)

10
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

Esittele tyossdoppimispaikkasi eri huonetyypit. Kuinka ne eroavat toisistaan
varustelultaan, kooltaan ja hinnoiltaan?

Selvita tydssdoppimispaikkasi huoneiden hintojen vaihtelut eri paivina.
Miten huonehinnoitteluun vaikuttaa esimerkiksi arkipéivat tai viikonloppu?

Mit4 liitannidispalveluja huonehintaan yleensa sisdltyy? Mainitse
esimerkkeja lisdpalveluista, jotka voivat olla lisdmaksullisia.

Milla tavoilla tydssdoppimispaikassasi valvotaan palvelutuotteen laatua?
Kuinka ja mista lahteistd tai kanavista keratdan asiakaspalautteita? Miten
palautteet ja reklamaatiot kasitelldaan?

Millaiset ovat peruutusehdot tyossdoppimispaikassasi? Mitka ovat
tavallisimmat peruutussdannoét tai rajoitukset, mitka peruutusehdoissa
mainitaan? Mitd eroja on yksittdisten ja ryhmaasiakkaiden
peruutusehdoissa?

Selvita, mitka ovat tydpaikkasi asiakassegmentit ja millaista palvelua eri
asiakassegmentit odottavat vastaanotossa?
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HOTELLIVARAUKSET
3. HOTELLIN TILAT, TUOTTEET JA PALVELUT

8. Millainen on tydssdoppimispaikkasi organisaatiokaavio (hotelli)?

9. Mita tyotehtidvia kuuluu tydssdoppimispaikkasi vastanottovirkailijalle?
Erittele esimerkiksi aamu-, ilta- ja yévuoron tehtévéat.

10. Miten huolehdit tydssdoppimispaikassasi aulatilojen viihtyvyydesta ja
siisteydesta?

11. Millaista ja mitd informaatiota asiakkaille annetaan opasteiden, infotaulujen
ja opastendyttdjen avulla? Miten asiakkaita opastetaan/ohjataan seka
huolehditaan heididn turvallisuudesta hotellin vastaanoton osalta?

12. Selvitd myo6s, mité ja missa lakisddteiset opasteet ovat ty6paikallasi? Kayta
myo6s kuvamateriaalia esityksessési.
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

TEHTAVIA KIRJASTA

1. Nimea erilaisia hotellin vastaanoton tai myyntiosaston toimipisteita.

2. Miten hotellin vastaanoton tehtavankuvat muuttuvat hotellin koon
mukaan?

3. Mitké ovat keskeisimmat suoritettavat tehtavat?

a) Hotellin vastaanotossa
b) Myyntipalvelussa

4. Mitka ovat tyon vaatimukset ja millaisia ominaisuuksia
vastaanottovirkailijalta edellytetdan?

5. Kuvaile vastaanottovirkailijan keskeisempié toiminnallisia tehtavia.

6. Millaiset tekijat vaikuttavat asiakkaan viihtyvyyteen?

7. Mita asioita tulee huomioida puhelujen hoitamisessa?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

10.

11.

12.

13.

14.

Mainitse tavallisimmat myyntikanavat, joiden kautta varaukset tulevat
hotelleille.

Kuinka valmistaudut saapuvan asiakkaan vastaanottoon?

Mainitse keskeisimmait tyorutiinit asiakkaan vastaanottotapahtumassa.

Mitka ovat tyon vaatimukset ja millaisia ominaisuuksia myyntisihteerilta
vaaditaan ty0ssaan?

Mainitse esimerkkejd myyntisihteerin piivittaisistd tehtavista.

Mita asioita kdydaan lapi tai selvitetddn asiakkaan kanssa
myyntineuvottelun aikana?

Mika on tilausmaidriayksen tarkoitus tai merkitys hotellin eri osastoille?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mita tietoa orderi sisdltaa ja miten vastaanoton tulee hydédyntaa sen
sisaltoa?

Mainitse esimerkkeja kokousisdnnin tai -emannan tehtavista hotelleissa?

Mitka hotellin toimipisteet kuuluvat housekeeping-osastoon?

Milla eri tavoin hotellien housekeeping-toimintaa voidaan hoitaa?

Mainitse tdrkeimmaéat tehtavianimikkeet hotellien housekeeping-osastolla?

Mitké ovat tyon vaatimukset ja millaisia ominaisuuksia housekeeping-
osaston henkilékunnalta vaaditaan?

Miten tyon laatu ilmenee housekeeping-osastolla?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

22. Mainitse esimerkkeja hotelliemannidn paivittaisista tyotehtavista?

23. Mitkéa ovat kerroshoitajan tdrkeimmat paivittaiset tehtavat?

24. Miten kerroshoitajien kuuluu huolehtia asiakkaiden 16ytotavaroista?

25. Mainitse tavallisimmat huonetilatiedot kerroshoitajien siivouslistalta?

26. Milla eri tavoin tiedottaminen voi tapahtua kerroksen ja vastaanoton
valilla?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

TEHTAVIA INTERNETISTA:

27. Selvita internetistd, mihin palvelualoilla tyoskentelevien ammattiliittoon
hotellien vastaanottovirkailijat kuuluvat? Mitd ty6eldman asioita ammattiliitto
hoitaa ja valvoo? Mitad matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskeva
tyontekijoéiden tydehtosopimus sisédltda padasiallisesti?

28. Selvita, mika on Booking.com? Mit4 liittyminen maksaa?

29. Selvitd mitd eroa on online-majoitusvaraamoilla ja matkahakusivustoilla?
Nime& esimerkkeja.

30. Millaisia haittoja ja etuja majoitusliikkeille muodostuu liiketoiminnasta
online majoitusvaraamoiden ja matkahakusivustojen kanssa?

31. Etsi netisté koulusi lahistélla olevia matkailukohteita ja nahtiavyyksia. Tee
opaste ja selvitd aukioloajat, paasymaksut ja kulkuyhteydet seki reitit.

a) kidvellen
b) julkisilla liikennevalineilla
c) omalla autolla

32. Etsi tyossdoppimispaikkasi alueen tai kaupungin tapahtumat listattuna
netistd? Mista tapahtumakalenterit 16ytyvat?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

SOVELTAVIA TEHTAVIA;

33.

Valmistaudu asiakkaan kohtaamiseen ja tee itsellesi valmiit kohteliaat ja

huomaavaiset fraasit, joita kiytat asiakaspalvelutilanteessa:

a) check-in tilanteessa

b) check-out tilanteessa

Ota huomioon ainakin pakolliset varauksesta ja maksuista tarkistettavat asiat.
Voit miettia ja luoda useampia eri fraaseja, kiinnitd huomio erityisesti itsesi
kommunikointiin haasteellisissa palvelutilanteissa. Asiakkaalle tulisi jaada
mielikuva, ettd héan oli tervetullut vieras!

34.

35.

36.

37.

Mita tarkoittavat kaytadnnossia hyvat vuorovaikutus- ja viestintataidot?
Pohdi asiaa hotellin vastaanottovirkailijan ndkékulmasta.

Millaisia ty6kaluja kokousvastaavat tarvitsevat? Listaa tiedot orderista,
mitd heidan tulee kontrolloida ja hyddyntaé ty6ssdén kokousjarjestelyissa?

Miten kerroshoitaja voi ottaa ty6ssdan huomioon asiakkaiden
turvallisuuden?

Selvitd kouluasi tai tyossdoppimispaikkaasi ldhella olevia
matkailukohteita, ndhtévyyksia, ravintoloita, ostoskeskuksia, kauppahalleja,
mistd asiakkaat ovat yleensé kiinnostuneita. Tarkastele aukioloaikoja,
paddsymaksuja, ajo-ohjeita tai kuinka julkisella liikenteelld pd&dsee madrattyyn
kohteeseen? Hyodynna esim. matkailusivustoja tai havainnollista kohteet
tarpeen mukaan alueen kartalle.
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

TYOSSAOPPIMINEN:

38. Selvita tydssdoppimispaikassasi seuraavia asiakaspalveluun kuuluvia
kysymyksid, jeita joista asiakkaat ovat kiinnostuneita ja kysyvat usein:

*  Missa on hotelliasiakkaiden autojen paikoitusalue?
* Taksi: Tilaaminen ja missa taksiasemat ovat keskustassa?

* Julkinen liikenne: Bussireitti ja bussin numero kaupungin keskustasta
hotelliin ja pdinvastoin — reittikartta?
*  Missa ovat linja-autoasema, rautatieasema, bussit lentoasemalle?

* Hae tarkeimmat tyossaoppimishotellisi palvelunumerot kuten hotellin
sisdiset puhelinnumerot ja taksin numerot.

*  Turvallisuus — Paloilmoitinjarjestelma ja paloturvallisuuslaitteet -
palo- ja pelastusohjeet? Kuinka vastaanotto toimii, jos palohalytys
tulee? (Hatakeskus)

* Ensiapu - Ensiaputarvikkeet ja -valineet hotellissa? Missé ja millaisia
ensiaputarvikkeita on saatavilla? Lééikkeitdetsaaolla:

* Hae ambulanssin numero ja hitanumerot.
* Hae lahialueen lddkariasema, paivystys, apteekit.

*  Selvitd, mitd kauppakeskuksia, palveluja tai
liikkumismahdollisuuksia hotellisi ldheisyydessa on?
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

39.

40.

41.

42.

Selvitd, mita online-myyntikanavia ty0ssdoppimispaikassasi on kaytossa?
Onko jokin niistd suositumpi tai kysytympi kuin muut myyntikanavat ja
pohdi syita? Mita hotellin tarjoamia etuja kuuluu tai mahdollisesti ei kuulu
eri kanavien kautta tuleviin varauksiin?

Kuinka ja kuka ty6ssdoppimispaikassasi vastaa kerrossiivouksesta? Mita
muita palveluja kerroshoitoon kuuluu?

Tee organisaatiokaavio tyossdoppimispaikkasi tytpisteestédsi. Nimeé ainakin
vastuuhenkildt ja esittele heiddn paivittaiset padasialliset tydtehtavat.

Selvita, kuinka tydssdoppimispaikassasi hoidetaan seuraavat palvelut ja
mitka ovat esimerkiksi tilojen tai palvelujen aukioloajat:

a) Heratys

b) Early Bird — aamiainen

c) Lahtoselvitykset

d) Huonepalvelu

e) Pesulapalvelut asiakkaille

f) Huoneiden paivéasiivous

g) Saunat, kuntosali, uima-altaat

h) Hotellivuorokausi

i) Loytotavarat
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HOTELLIVARAUKSET
4. HOTELLIN ASIAKASPALVELU

43. Selvita ja huomioi, miten seuraavat asiat hoidetaan ty6ssdoppimispaikassasi?

a) Varausten tarkistaminen tai niiden oikeellisuus.
b) Huoneiden blokkaus asiakkaan toiveiden mukaisesti.

44. Mita asioita tulisi tarkistaa ja varmistaa varauksesta seki kertoa
asiakkaalle hinen saapuessaan hotelliin? Selvita toimenpiteet lyhyesti
tyossdoppimispaikkasi kdytdnnén mukaan?

45. Miten ty6ssdoppimispaikassasi hoidetaan lahtoselvitys tyovaiheittain
(check-out palveluprosessi) kiytdnndssa ja kuinka hoidat vuoropuhelun,
ettd asiakas oli tyytyvdinen saamaansa palveluun?

46. Kuinka tyossdoppimispaikassasi keratddn asiakaspalautetta? Kuinka
palautteet kasiteltiin?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Kuvaile, millainen on menestyva myyja.
Millaisia ominaisuuksia hyva myyja tarvitsee?

2. Mainitse esimerkkeja miten myyja/vastaanottovirkailija voi ottaa huomioon
tyossaan sisaiset tekijit eli yritystekijat?

3. Mitké ovat myyntitapahtuman vaiheita?

4. Mainitse tekijoita, jotka vaikuttavat huoneen myyntituloihin ja parantavat
huonevarausten vastaanottamista ja hoitamista.

5. Miten kiintiovarausten toimintaperiaate eroaa free sale -varausten
hoitamisessa?

6. Mita etuja ja haittoja on puhelimitse hoidetussa varauksessa ja varauksen
kirjauksessa?

7. Mita asioita kuuluu liikekirjeen ominaisiin piirteisiin, kun otetaan huomioon
”kohteliaisuus ja palveluhenkisyys”?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

10.

11.

12.

13.

Mainitse esimerkkeja kirjetyypeistd, joilla hoidetaan hotellin ja asiakkaan
valisié liikesuhteita.

Millainen on tarjouskirjeen perussisilto ja tarkeimmit
vakioasetteluohjeet ”asiakirjastandardin SFS 2487 mukaan” ja mita
vakioasettelu tarkoittaa?

Selvita, miten online-varaukset toimivat varausjarjestelméssa ja milloin on
kyse offline-varauksesta? Mika on niiden olennaisin ero?

Milla eri menetelmilla tai keinoilla asiakas voi tehda varaustiedusteluja ja
varauksia majoitusliikkeisiin kotimaassa tai ulkomaille Internetin
valityksella?

Selvita seuraavat huonetyypit:

a) DOUBLE
b) TWIN
c) SUITE

Tutustu kahden eri hotelliketjun varaus- ja peruutusehtoihin ja kuinka
varaus- ja peruutusehdot eroavat keskenaan?

a) Mita eroavaisuuksia ja yhtalaisyyksia 16ytyi?

b) Vertaa ehtoja MaRa ry:n ”Majoitusliikkeiden yleisiin varaus- ja
peruutusehtoihin”.
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

14. Laadi tarjous asiakkaalle kirjassa olevien asiakirjamallien "Majoitustoiminta
ja palveluosaaminen” tai www-sivuilla olevien asiakirjastandardimallien
2487 mukaan. Perusmalli on Suomen standardisoimisliiton asiakirjan
asettelusta julkaisema standardi SFS 2487. Suunnittele ja kirjoita mallin
mukainen tarjous, missa on majoitus 12 henkil6lle 2 hengen huoneissa.
Valitse hotelli Lahdesta ja tarjoa my6s lounasmahdollisuutta. SFS
standardimalli seuraavalla sivulla.

*  Majoitus tulee ajalle 10.-11.4.20XX. Hae tarvitsemiasi tietoja netista
valitsemasi yrityksen sivuilta.

Lounas on noutopdydasta.

Asiakas on: Hannu Médkimies/Lahden Méakiveikot, Salpausselankatu

225, 15500 Lahti
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5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

Tarjouskirjeen perusmalli (Asiakirjastandardi SFS 2487)
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

HUOM! Kysymykset 15-30 ovat liitteistd 4-8: MaRa ry - Majoitusliikkeiden
yleiset varaus- ja peruutusehdot

15. Miten varausten vahvistukset tulee tehda

a) Matkatoimistoissa
b) Hotelleissa

16. Mihin kellonaikaan mennessé hotellin on luovutettava huone saapuvalle
asiakkaalle ja mihin kellonaikaan mennessé asiakkaan on vapautettava
huone |dht6pdividnddn (majoitusliikkeiden yleiset varaus- ja
peruutusehdot)?

17. Mita tarkoittaa kaytdnndssa, ettd asiakkaan tulee ottaa hotellihuone
kaytt6onsa saapumispaivindan klo 18:aan mennessa?

18. Mika on yksittaisinad pidettavien asiakkaiden enimmaismaara?

19. Mihin mennessé yksittaisten asiakkaiden peruutukset tulee saattaa
hotellin tietoon?

20. Mitka ovat korvausvaatimukset myohéstyneissa peruutuksissa
yksittaisten asiakkaiden ollessa kyseessa?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

21. Madrittele yksittdinen ryhma.

22. Millaiset tilaisuudet edellyttdvat erillissopimusta?

23. Milloin matkatoimiston tulee ladhettda hotelliin osanottajien nimilista ja mita
tietoja tulee antaa hotellille nimilistan yhteydessa?

24. Mitka ovat peruutusehdot ryhmivarauksissa ja korvaukset
myohistyneissd peruutuksissa (Sokos Hotels; Ryhméavarausten
toimitusehdot)?

25. Mita sarjavarauksella tarkoitetaan?

26. a) Mitka ovat peruutusajankohdat kokouspalvelujen osalta, jos tilaisuuden
henkilémaara on alle 50? (Sokos Hotels: Kokousvarausehdot)

b) Enta jos henkilémé&ara on yli 50? (Sokos Hotels: Kokousvarausehdot)
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

27.

28.

29.

30.

Miten ravintolatilausten toimitusehdot suosittelevat varausten peruutukset
hoidettavaksi?

Miten ja milloin varausehdot ilmoitetaan asiakkaalle ja sovitaan asiakkaan
kanssa suuremmissa varauksissa?

Milloin ravintolalla on oikeus perid ateriakorvauksista valittomat
kustannukset?

Milloin ravintolalla on oikeus peria tilaajalta ateriapalvelujen osalta tilatut
palvelut kokonaan tarjoilupalkkioineen?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

TEHTAVIA INTERNETISTA:

31. Hae internetista ja nimed kansainvélisid maailmanlaajuisia lentoyhtididen
kayttdmid paikanvaraus- ja matkailupalveluja sisaltavia
varausjarjestelmia?

32. Mité tarkoittavat matkailusivustojen hakusuodattimet? Millaisia
hakusuodattimia erityisesti hotellivaraamot ja matkailusivustot kayttavat?

33. Tutustu netissa toimiviin online-varaamoihin. Mainitse eri varaamoja
nimelta. Valitse yksi varaamo ja esittele sen taustaa ja varaustoimintoja.

34. Testaa eri hotellien varaussivustoja. Kokeile ainakin kolmea eri sivustoa.
Millaisia eroavaisuuksia sivuilta 16ytyi? Oliko jokin sivusto mielestasi
helpoin, nopein, haastavin tai monimutkainen kayttda asiakkaan
nakokulmasta? Perustele!

HUOM! Ali vahvista varauksia.

35. Mita hyotya ja etua asiakkaalle on tehd& varaus suoraan hotellin
kotisivujen kautta? Vertaile etuja Expedia varaamon kautta tehtyyn
varaukseen?

36. Hae maailmalta hotelleja, jossa robotit toimivat osittain tai korvaavat
ihmisen kokonaan asiakaspalvelutehtavissd? Mitd tehtavia robotit
suorittavat hotelleissa? Mita hyotya robottien suorittamasta tydsta on
hotellin liiketoiminnassa?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

SOVELTAVIA TEHTAVIA;

37. Mieti Internetin kautta tehtdvian huonevarauksen varaamiseen ja
maksamiseen liittyvid haittoja ja etuja.

38. Pohdi millaista myyntitekniikkaa puhelimessa huonevarausten hoitaminen
vaatii? Mité erityisesti puhetekniikassa tulisi ottaa huomioon?

39. Valitse internetista hotelli kansainvilisesta tai kansallisesta
hotelliketjusta. Sovella alla oleviin kysymyksiin ECTAA / HOTREC
sopimusehtoja ja tai valitsemasi hotellin omia sopimusehtoja?

*

g)

h)

Kansainvilisia ketjuja maailmalla 10ydit osoitteesta
www.hotelsmag.com.
Suomessa toimivia hotelliketjuja:

- Radisson Blu - osa kansainvéalistd Radisson Hotels—ketjua
- Scandic Hotels
- Nordic Choice Hotels- Clarion Hotelli, Helsinki

Mita informaatiota hotellista annetaan?

Mitd tuotteita ja palveluita kyseisestd hotellista 16ytyy?

Miten hotellin huonetilanne, huonetyypit ja huonehinnat selvitetdan?
Miten online-huonevaraus tehdaan ja valitaan huone? Mita tietoja
kysytaan?

Miten saat vahvistuksen, kun varaus on tehty? Miten jarjestelma hoitaa
vahvistukset?

Miten voit suorittaa maksun?

Mita hyotyja ja haittoja asiakkaan kannalta on Internetin kautta
tapahtuvissa varauksissa?

Mitka taas ovat hyodyt ja haitat hotellin osalta?
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

40. Tarjous ja vahvistus

Tee tarjous ja my6hemmin vahvistus Standard huoneista 8 henkilolle ajalle 21-
22.5.20XX. Valitse hotelli internetista esimerkiksi Tampereelta, jonka sivuilta
saat majoitus- ja ateriatiedot hintatietoineen.

*  Asiakas on: Turun Veikot/ Aatu Tuhti, Lehmuskuja 6, 20222 Turku

*  Asiakas toivoo my0s tarjouksen sisdltavan lounaan.

* Tee tarjous ja vahvistus tekstinkasittelyohjelmalla. Kdyta ohjeena

tarjouskirjeen perusmallia.

Laadi tarjous asiakkaalle kirjassa "Majoitustoiminta ja palveluosaaminen”
olevien asiakirjamallien tai www-sivuilla olevien
asiakirjastandardimallien 2487 mukaan.

41. Tarjous ja vahvistus kokouspaketista kahdeksi vuorokaudeksi

Tee kokoustila- ja majoitustarjous 20 henkildlle 1 hengen- ja 2 hengen
standard-huoneista ajalle 14-15.5.20XX Suomen Hiihtoliitolle, Radiokatu 55,
00900 Helsinki.

Tarjouksen tulee sisdltaa kokouspaketti:

*  kokoustila, —valineet, kokousvedet

*  saapumispéaivélle aamukahvi kahvileivan kera
* iltapaivakahvit kahvileivin kera molemmille paiville

*  kokouslounas molemmille péaiville

Valitse haluamasi hotelli ja tee myds vahvistus. Tee my0s englanninkielinen
tarjous ja vahvistus!
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

TYOSSAOPPIMINEN:

1. Tutustu tyossaoppimispaikkasi nettisivuihin. Mit4 muita
nettivarauskanavia hotellilla on kaytéssa? Kuinka huoneen maksaminen hoituu
eri varauskanavien kautta?

2. Asiakas on tehnyt varauksen nettivaraamon kautta ja maksanut varauksen
netissd varaamolle. Hotelli laskuttaa varaamolta keskindisen sopimushinnan.
Kuinka toimit, jos asiakas pyytaa hotellilta kuittia maksusta?

3. Selvita kuinka ja kuka kerdé ja hoitaa sosiaalisen median kautta saatuja
palautteita. Minka kanavien palautteita erityisesti seurataan? Miten palautteet
vaikuttavat hotellin tasoon ja liiketoimintaan?

4. Tutustu tyossdoppimispaikkasi huonevarausehtoihin. Millaisissa
varauksissa/tilanteissa asiakas ei voi peruuttaa kuluitta yksittaista
huonevarausta?

5. Selvita millaisia eri hintakategorioita ty6ssdoppimispaikassasi on kaytossa?
Mihin hinnoittelu perustuu, vakiohinnoitteluun vai ns. kelluvaan
hinnoitteluun? Esittele eri hintaryhmait ja mainitse esimerkkeja
hintakoodeista ja hinnoista.
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5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

6. Aloitit tydt tyossdoppimispaikassasi. Olet saanut asiakkaalta (Kuusamon
Lumi Oy, Kinoskatu 16, 94111 Kuusamo) seuraavan tarjouspyynnon.

a) Laadi tarjous- ja vahvistus oheisen tarjouspyynnon ja ohjelman
mukaisesti. Hae hinnastot majoitus- ravintola- ja kokouspalveluja
tarjoavan hotellin www-sivuilta esim. Lapland Hotel Olos - Lapland
Hotels!

b) Tee vastaava tarjous ja vahvistus tyossaoppimispaikastasi
(hotellista). Kayta kyseisin hotellin tarjouspyyntéa.

c) Tee vastaava tarjous ja vahvistus tyossdoppimispaikastasi
(hotellista) tarjoamalla paikallisia aktiviteetteja ja kyseisin hotellin
oikeita hinnastoja.

Tarjouspyynto ja ohjelma seuraavilla sivuilla.

13 M.S & M.R 2018



HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

Kuusamon Lumi Oy TARJOUSPYYNTO
Maija Lumi

Kinoskatu 16

94111 Kuusamo 5.11.20XX

puh: 040 - 88 77666
E-mail: maija.lumi@kinoskyla.fi

Tunturihotelli Iceberg
Lumilinnankatu 100

99 990 Muonio

puh: 040 - 55 11222

E-mail: maija.lumilinna@snowcastle.fi

ELAMYSPAIVAT

Tulemme jérjestimédn elamyspéivit Lapin aktiviteeteistd Olostunturilla
2.4.-3.4.20XX

Pyyddmme Teitd tarjoamaan oheisen liitteen mukaan 16 - 20 hengelle
tarvittavat ruokailut, majoitukset, saunomiset ja kokoustilat.

Tarjoukset pyyddmme kirjallisesti 24.11.20XX mennessa.

Terveisin

Maija Pohjala
Kuusamon Kaupunki
Sihteeri

LITE Alustava ohjelmaluonnos
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HOTELLIVARAUKSET
5. HOTELLIHUONEEN VARAAMINEN

Eldmyspéivat Olostuntureilla 2.4. - 3.4.20XX

Alustava ohjelma:

Lauantai 2.4. klo 10.00
Tulokahvit

Tervetuloa toivottaa Kuusamon yhdistyksen pj. Maija Pohjola hiihto- ja|

laskettelupdiville

Tunturilaulajat, musiikkiesitys

klo 11.00

Lapin monimuotoinen kulttuuri ja eldmykset
(aktiviteetit: koiravaljakot, lumikenkékavely, poroajelut, revontulet )

klo 12.00 - 13.00

klo 13.15-17.00

klo 17.00 - 19.00
klo 19.30 -

Sunnuntai 3.4. klo 07.30 - 09.00

klo 09.00 - 14.0

klo 14.00 - 15.00

Osallistumismaksu XX €/hlo siséltdda majoituksen, ruokailut, ohjatut aktiviteetit.

LOUNAS

AKTIVITEETIT
( moottorikelkkailu, koira-valjakot tai poroajelu

SAUNA (ja uintia)
PAIVALLINEN (ja Revontulitanssijat)
AAMIAINEN

AKTIVITEETIT
(maastohiihto, lumikenkékévely, lumilautailu)

LOUNAS ja kotiinléhto
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Millaisiin seikkoihin huonevarauksen vastaanottajan on kiinnitettava
huomiota? Mitk4 asiat ovat varauksen késittelyn kannalta olennaisia?

2. Mitka ovat tavallisen yksittdisen huonevarauksen avaintietoja tai pakollisia
tietoja varauksen toimivuuden kannalta?

3. Miksi asiakkaan tarkka tai tasmennetty lihtopadiva on hotellille tarkea?

4. Millaisia tapoja asiakkailla on ilmoittaa oleskelunsa kesto hotellissa ja miten
varauksen vastaanottajan tulee tulkita ilmoitetut paivAmaarat?

5. Mita tietoja varauksen vastaanottajan tulisi erityisesti huomioida
vastaanotetusta varauksesta?

6. Millaisissa tapauksissa varaukseen tulee blokata huonenumero eli maarata
huone etukateen? Mainitse esimerkkeja.
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

7. Milloin esimerkiksi kannattaisi kayttd4 alennuksia huoneen
hintaneuvotteluissa?

8. Mita tarkoittaa pre check tai pre registration?

9. Mita tarkoittavat:

a) Complimentary rooms
b) Taysihoitopaketti
c) Puolihoitopaketti

10. Miten asiakkaan/asiakkaiden nimi/nimet kirjataan tai kirjautuvat
varaukseen hotelliohjelmissa?

11. Mita tarkoittavat lyhenteet:

a) GHC
b) GTD
c) Dead-line

12. Mita merkitystd huonevarauksessa on asiakkaan tarkalla saapumisajalla
hotellille?
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Milloin huone on luovutettava 1ahtépaivana majoitusliikkeiden yleisten
varaus- ja peruutusehtojen (Mara ry) mukaan?

Mité tarkoitetaan yritysprofiililla ja miksi hotelli seuraa kyseista
asiakasrekisteria?

Misséa vaiheessa asiakkaan tulisi sopia laskutuksesta?
Hyvéksyyko hotelli asiakkaan laskun ldhettdmisen asiakkaan ilmoittamaan
yritykseen?

Milloin hotelli pyytaa etukidteismaksua eli depositiota asiakkailtaan?

Kuinka suurena hotelli perii etukateismaksun?

Miten hotelli voi hoitaa tiedon huoneiden saatavuudesta varaamoille tai

matkatoimistoille?

Miten liikemieshotellit menettelevat ottaessaan asiakkaan varauksen
vastaan, kun hotelli varmistaa no-show -laskutuksen?
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

20.

21.

22.

23.

Mita tarkoittavat seuraavat termit?
a) Individual / Group reservation
b) Force Majeure

c) Back-to-back - group

d) Free sale

e) Allotment

Mité tarkoittavat seuraavat sanat?
a) Booking

b) Release time

c) On Request

d) Flexible rate

e) Reservation

f) Credit card guarantee

Selvitd seuraavat ammattisanat.
a) Amendment

b) Cancellation

c) Confirmation

d) Preliminary reservation

Selvitd huonevarauksen alla olevasta kuvaruudusta pakolliset kentat ja muut

lisdkentat, joita tarvitaan huonevarauksen tekemiseen.

a) Profiilitiedot

b) Paiva- ja hintatiedot

c) Varaus- ja maksutiedot
d) Lisatiedot
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY
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24. Kerro ylldolevasta varauksesta

a) Mika on maksutapa?
b) Onko varaus vahvistettu?
c) Miten ja minne varaus on tehty?

25. Mita tarkoittavat ylldolevan varauksen punaiset huomiolaatikot?
a) Routing
b) Comments
c) Deposit/Cxl
d) Member
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

26. Miten reservation type-koodit eroavat toisistaan Operassa?

a) NG ja CC
b) EG ja EP
c) DPja DR

27. Kuinka asiakkaat segmentoidaan Opera-hotellijarjestelmassa? Mitkd ovat

tyypillisesti kaytetyt asiakassegmentit?

28. Miten varauksien alkuperiislahteitid seurataan ja merkataan Opera-
jarjestelmassa? Mainitse tavallisimpia esimerkkeja valintakoodeista.

29. Selvita, miten hotelliohjelmissa ilmaistaan huoneet kirjainlyhenteilla ja

miten ne muodostetaan?

30. Mita ovat Operan huonevarausruudussa myynti- ja markkinointietoja ja

mita ne tarkoittavat?
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

31. Mita tarkoittavat hotellin hintavaihtoehdoissa Flexible Rate- ja Advance
Purchase-hinnat? Millaisissa hotelleissa niitd kaytetdan ja mika on kyseisten

hintavaihtoehtojen ero?

32. Mita eroa on Company ja Agent-profiileilla? Missa tilanteissa niitd kaytetaan?

33. Selvita, mita tarkoittavat, miten kaytetdan ja mité eroa Opera-jarjestelméssa
kaytettavilla Reservation type —-koodeilla on

a) DR-Deposit received

b) DP-Deposit requested

34. Mainitse kolme eri tapaa, kuinka Opera-jérjestelméssa asiakkaan
sisdankirjoitus voidaan tehda hotellijarjestelmaan? Ota lisdksi
kuvakaappaukset Operan eri ikkunoista, joissa check-in on mahdollista.
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

TEHTAVIA INTERNETISTA:

35.

36.

37.

38.

39.

Hae internetista hotelli, missa hotellihuoneita tarjotaan Best Flexible Rate-
hinnoilla ja Advance Purchase-hinnoilla. Hae hintakuvaukset ja
hintasddnnot (Rate Description and Rate Rules) molemmista hintatyypeista.
Miten varaus- ja peruutusehdot muuttuvat kyseisisséd hintakategorioissa ja
miten kokonaishinta muodostui kummassakin vaihtoehdossa?

Hae internetististd www.Sokoshotels.fi-varausohjeet ja selvita, mita
toimenpiteita kaytdnndssa alla olevat sopimusehdot tarkoittaa asiakkaalle ja
hotellille?

a) Saavun klo 18 mennessa
b) Vahvistan saapumiseni klo 18 jalkeen luottokortilla

c) Maksan varaukseni sekd vahvistan saapumiseni vahvistuksen
yhteydessa

Arvioi internetin kiyttod varausten vastaanottamisessa, hoitamisessa ja
maksutapahtumissa? Selvitd internetin hyotytekijoita ja milla lailla se on
erityisen tehokas?

Mitka ovat huonevarauksissa yleisimmait hotellien kiayttamat
jakelukanavat internetissa? Miten asiakas 16ytda ongelmattomasti hotellin
kotisivut ja jakelukanavat varausta tehdessdan?

Selvita erot, kun asiakas tekee huonevarauksen jonkin jakelukanavan
kautta (esim. Ebookers, Booking.com) tai hotellin omien kotisivujen
kautta. Tarkastele ainakin hintoja, mita hinta sisaltda ja kanta-
asiakasetuja?
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

SOVELTAVIA TEHTAVIA;

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Miten BAR -hinnoittelu tarkoittaa ja miten se muodostuu kysynti-tarjonta
varaus-tilanteessa? Selvitd, miten Flex-hinnat eroavat Bar-hinnoista?

Miten internet toimii tehokkaasti erikoistuneilla markkinoilla
myynninedistajana? Hae esimerkit hotellibisneksesta?

Mité varausvahvistus tarkoittaa ja milloin se syntyy?

Selvita, mita tarkoittavat online-varaus ja offline-varaus. Milloin
huonevaraus on online- varaus ja milloin se on offline-varaus?

Asiakkaalla on vahvistamaton varaus, jonka hotelli vapauttaa klo 18
jalkeen. Asiakas ei ole vahvistanut my6héista saapumisaikaa ja hotellissa ei
ole en&da vapaita huoneita. Paikkakunnalla on suuri konferenssi ja hotelli on
jo myynyt asiakkaan huoneen eteenpdain klo 19. Asiakas saapuukin hotelliin
klo 20.00 Kuinka selvitit ja hoidat tilanteen?

a) Kyseessa on hotellin kanta-asiakas?
b) Kyseessé on ensimmaéista kertaa hotelliin saapuva ketjun kanta-
asiakaskortin omaava asiakas?

Kaupungin keskustassa sijaitsevassa liikemieshotellissa on 200 huonetta.
Hotellissa on meneillddan suuri kansainvéalinen konferenssi. Saavut illaksi
tyébvuoroon, ja huomaat ettd hotelli on ylibuukattu 5-10 huonetta kolmen
paivan ajaksi. Kuinka valmistaudut/varaudut ennakkoon seuraaviin
tilanteeseen?

a) uusiin varauskyselyihin
b) kun paikkakunnan muutkin hotellit ovat tayteen myytyja
c) kun paikkakunnan muissa hotelleissa on tilaa
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

TYOSSAOPPIMINEN:

1. Hae hotellihuoneiden hintatietoja tydssdoppimispaikastasi:
* Paivan hinta -Bar-hinta
* Erikoishinnat - Esim. Best Flexible Rate, Advance Rate inc.
Breakfast
* Mita huonehintoihin sisdltyy?
* Mitd erityisehtoja huonehintoihin kuuluu?

2. Hae ty6ssaoppimispaikkasi huonetyypit ja millainen
huonevarustelu/sisustus huoneissa on?

3. Selvita, kuinka ty6ssdoppimispaikassasi toimitaan, jos hotelli on
ylibuukattu? Siirretddnko asiakkaiden varauksia toisiin hotelleihin, minne
ja miksi varauksia siirretddn? Kuinka maksut hoidetaan? Kuinka
tyossdoppimispaikassasi toimitaan, jos siirtdminen ei onnistu?

4. Miten ty6ssdoppimispaikassasi toimitaan vahvistamattomien varausten
suhteen klo 18 jalkeen

a) hotellin ollessa tayteen myyty ja kysyntdad on edelleen
b) hotellin kayttoasteen ollessa 85%?

5. Kuinka ty6ssdoppimispaikassa hoidetaan vahvistetut varaukset, kun
asiakas ei olekaan saapunut (no show)?

6. Milloin ja miksi tydssadoppimispaikassasi hyddynnetddn jonotuslista
(waitlist) mahdollisuutta?
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HOTELLIVARAUKSET
6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY

7. Ota ty6ssdoppimispaikaltasi kuvakaappaus huonevarausikkunasta. Selvita
pakolliset kentat ja muut lisakentit, joita tarvitaan huonevarauksen
tekemiseen.

a) Profiilitiedot

b) Pdivia- ja hintatiedot

c) Varaus- ja maksutiedot
d) Lisidtiedot

8. Kerro, kuinka ja mihin ty0ssdoppimispaikkasi hotellijarjestelméssa merkitdan

a) Maksutapa
b) Onko varaus vahvistettu
c) Miten ja minne varaus on tehty

Mallit Opera- seké Hotellinx-jarjestelmien huonevarausikkunoista seuraavalla
sivulla.
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6. HUONEVARAUSTEN KASITTELY
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Millaisia osioita Hotellinx Cloud —ohjelmassa ovat seuraavat?
a) Front Office
b) Point of Sales
c) Housekeeping
d) Tasks

2. Kuinka tarkistat tietyn huonetyypin saatavuuden?

3. Miten aloitat uuden varauksen tekemisen, jos haluat samalla blokata tietyn
huoneen?

4. Miten aloitat uuden varauksen tekemisen, jos et halua aloittaa valitsemalla
huonetyyppid, vaan haluat ndhdé kaikki saatavilla olevat huonetyyppi- ja
hintakombinaatiot?

5. Mista naet, milloin varaus on tehty?

6. Mistd néet lokin varaukselle tehdyistd muutoksista?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

7. Mista tarkistat, onko asiakas jo olemassa jarjestelmassé, kun teet uuden
varauksen?

8. Miten voit hakea varausta

a) tdndan saapuvalle asiakkaalle

b) asiakkaalle, jonka lahtopéaiva oli viikko sitten

9. Mita tarkoittavat seuraavat varauksen tiedot varausruudussa:

a) Rate group

b) Reservation route
c) Gds details

d) Payment

10. Miten luot ja ldhetat asiakkaalle varausvahvistuksen sdhképostilla?

11. Miten tulostat majoituskortit
a) koko ryhmalle

b) huonekohtaisesti

12. Mita tarkoittaa Orders ja mihin tarkoituksiin niita voi kayttaa:
a) Misté naet, ettd varauksella on yksi tai useampi Order?
b) Miten lisdat varaukselle Orderin?

c) Mista saat raportin asiakkaan tilausmaarayksista?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mista voit avata asiakkaan laskun? Muista, etta laskut voi avata eri
paikoista ja yritd selvittda, mité eroja (jos ollenkaan) niilla on.

Mité eroja on hotelli- ja ravintolalaskujen valilla? Missa niita tehd&in, miten
ne avataan ja miten niille bongataan tapahtumia.

Voiko suoraan huonelaskulle bongata ravintola- tai muita tapahtumia vai
taytyyko ensin bongata tilille?

Miten siirrat veloituksia tililta (esimerkiksi ravintolalaskulta) huonelaskulle?

Miten siirrat veloituksia huoneelta toiselle? Miten toimitaan, jos vain osa
laskusta halutaan siirtaa?

Mieti varauksen hintapaketin bongausta huonelaskulle
a) Miten tdma tehdaan?

b) Misséa tilanteissa bongaisit hintapaketin laskulle, kun y6ajo tekee sen
kuitenkin automaattisesti?

c) Mita valintoja teet, jos haluat veloittaa ensimmaisen y6n asiakkaan
saapuessa?

d) Milla toiminnolla tekisit ennakkolaskun ja mistd néet laskuriveista, etta
lasku on ennakkolasku?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Miten korjaat kassatapahtumia?

Huoneessa on kaksi asiakasta ja he kertovat vasta lahtiessdan, etta he
haluavat jakaa laskun. Miten sinun tulee toimia?

Samalla varauksella on useampia huoneita. Lahtiessdan asiakas kertoo, ettd
kaksi nadistd maksetaan samalla laskulla. Miten yhdistat ndiden kahden
huoneen laskut?

Mista johtuu, jos laskun esikatselu-ikkunassa ei ole laskunumeroa?

Selvitd mité laskun péatos-ikkunassa valinta 'Normally’ tarkoittaa ja milla
tavalla se eroaa ’Full details’ —valinnasta.

Miten toimit, jos asiakas haluaa laskun sadhképostilla?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

SOVELTAVIA TEHTAVIA:

1. Tee Powerpointilla esitys, missd kuvaat paatyovaiheet Hotellinx
Cloudissa, miten tehdaan:

*  Varaus
*  Check-in
*  Check-out

2. Mité yoajo tarkoittaa ja mitd ja mista tulee tarkastaa ennen kuin voit
aloittaa tekemaén y6ajoa.

3. Miten toimisit, kun asiakas maksaa itse kaikki lisaveloitukset, mutta
huoneveloitus menee yritykselle?

4. Asiakas ilmoittaa aamulla ldhtevinsékin jo tdn&é&n, jolloin oleskeluaika
lyhenee paivalla. Miten veloitat asiakkaan huonelaskun ja korjaat varauksen
lahtopaivan? Kuinka sinun tulee huomioida huoneen housekeeping-status?

5. Kaksi huonetta joudutaan ottamaan pois kaytosta korjauksien vuoksi (out of
order). Merkkaa kaksi vierekkaistd huonetta pois kaytdsta “out of order —
varausreitilla” kahdeksi paivaksi.

6. Asiakas pyytéda sinulta edellisestd majoituksestaan kuittikopiota. Kuinka
voit hakea asiakkaan laskulta kopion?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

TYOSSAOPPIMINEN:

1. Valitse tyossdoppimispaikkasi tietyn paivan hotellin tilanne. Mitd Hotellinx
Cloud kertoo tydssdoppimispaikkasi kyseisesta paivasta seuraavissa osioissa
ja mista saat nama tiedot?

a) Kuinka paljon on saapuvia ja ldhtevia ja kuinka monta y6pyjda on ensi
yona?

b) Mitd huoneita tulee siivota ja mitka niista ovat ldhtevid huoneita?

2. Miten ja mista voit tarkistaa ty6ssdoppimispaikassasi tyovuorosi alussa
seuraavia asioita?

a) Taman paivan tilanne hotellissa: Lahtevét ja saapuvat huoneet, vapaat
huoneet ja huonetyypit

b) Saapuvat asiakkaat ja toivomukset huoneista?

c) Miten voit hakea ohjelmasta ja valita saapuvalle asiakkaalle tietyn
huoneen esimerkiksi ’kadun puolelta?”

e) Avoimet/padttadmattémat laskut?

3. Miten avaat ja suljet kassan, kun tyoskentelet tydssdoppimispaikkasi
vastaanotossa? Mita tulee huomioida ennen kassan sulkua?
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HOTELLIVARAUKSET
7. HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMA

Harjoittele seuraavia tehtédvid Hotellinx Cloud -ohjelmalla ja selvité itsellesi,
miten harjoitus tehddan tyossdoppimispaikassasi kdytdnnon
asiakastilanteissa.

HARJOITUKSIA HOTELLINX CLOUD -HOTELLIJARJESTELMAAN.

1. Varaus:

*

*

*

Check-in ja check-out

Maksutapa: Kateinen

Varaa huone yhdelle hengelle omalla nimella.

Asiakas haluaa huoneen eri laskulle ja

Extrat omalle laskulle.

Asiakas haluaa savuttoman huoneen, merkitse se varaukseen.

Tee sisddn- ja uloskirjoitus.

2. Varaus:

*

*

*

Check-in ja check-out

Asiakas: Varauksen voi tehd& omalla nimell&.

Yritys: Luodaan uusi yritys profiili tai valitaan joku valmiiksi luotu yritys.
Maksutapa: Laskutus

Yritys varaa huoneen yhdelle henkilélle paivan hinnalla ja maksaa huoneen
ja aamiaisen. Asiakkaalle on paketti vastaanotossa - Mihin laitat tiedot
siten, ettd se huomataan asiakkaan saapuessa?

Tee sisdan- ja uloskirjaus.

3. Varaus:

*

*

*

Sisdankirjaus, maksu puoliksi kahden hengen huoneesta.
Asiakas: 2 asiakasta (nimet saa valita itse)
Maksutapa: Kateinen

Asiakas varaa kahden hengen huoneen ja molemmat henkil6t maksavat
puolikkaan huonehinnan.

Tee sisdankirjaus.

Maksu veloitetaan siten, ettd molemmilla asiakkailla on puolikas
huonehinta.

Kirjataan asiakkaat ulos.
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4. Varaus:
* Check-in ja Check-out
* Maksutapa: Kateinen

* Asiakas saapuu hotelliin ilman varausta. Tee walk-in varaus ja laskuta
asiakasta heti.

5. Varaus
* Asiakas: Tee varaus omalla nimella.
* Yritys: Valitse jokin valmis yritysprofiili.
*  Maksutapa: Laskutus

* Tee uusi varaus yhdelle hengelle. Tee sisdankirjaus. Asiakas haluaa
vaihtaa huonetta sisdankirjauksen jidlkeen. Kirjaa asiakaslaskulle
minibaarista myyntia 10 €. Asiakas haluaa erillisen laskun minibaarista.
Tee uloskirjaus.

6. Varaus
* Asiakas: Tee varaus omalla nimella.
* Matkatoimisto: Valitaan jokin valmiiksi tehty profiili.
* Maksutapa: Laskutus

* Matkatoimisto varaa yhden hengen huoneen asiakkaalle. Huonelaskulta
vahennetidin 10% komissiota matkatoimistolle.
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7. Varaus

*

*

Maksutapa: Kateinen

Varaa huone kolmelle henkil6lle - kaikille asiakkaille omat laskut, jaa
maksu tasan kaikille.

Laita tieto kerroshoidolle, ettd huoneeseen tarvitaan lisdvuode.
Tee sisdankirjaus.

Ensimmaéinen henkil6 maksaakin koko huoneen, mutta kaikkien
majoittujien nimien tulee nakya kuitilla.

Kirjaa 3 x lounas a 15 € toisen henkildn laskulle.
Kirjaa 2 x Minibar a 3,50 € kolmannen henkil6n laskulle.

Tee check-out kaikille kolmelle.

8. Varaus

*

*

*

Kiintiosta varauksen tekeminen.

Yritys: Valitse sama profiili kuin kiintiéssa.
Maksutapa: Kateinen

Asiakas soittaa ja haluaa varata huoneen kiintiosta.

Tee huonevaraus. Sisdan- ja uloskirjoita asiakas.

9, Varaus

*

*

*

Huone maksetaan ennakkoon (deposit).
Tee varaus omalla nimellasi kahdeksi yoksi.

Ystavasi kdy maksamassa huoneesi ennakkoon. Tee ennakkomaksu pyynto
ja kirjaa ennakkomaksu maksetuksi (maksutapa: kateinen).

Varauksesi joudutaankin perumaan. Tee vastakirjaus ja ennakkomaksun
palautus kateiselle.
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10. Selvita alla olevista Hotellinx Suiten Front Office-kuvista 1 ja 2, missa ovat
Asiakkaan tiedot, Agentin tiedot ja Varausrivit.

[ Reservation

Grand Hotel 119

O X

(@0 B Calendar] | Availability] (S8 Rooming| [ invoice| (%] 0 Orders| [ [ Letters |

Contact name:

Mobile: | +112233445566 Tel:

email: coned@firstsys.com

Agent: Top Travel Smith Allison

Invoice customer:

Rate group: | Individuals

Segment: | Individuals/Travel Agents

Payment: | Deposit Invoice

No tasks @

All reservations (4) @

Reservation route: | Direct to hotel

(%) Gds details Joannaones

Stay from to: | [2]]Fi| 7[5 (297052020 [35]] Fri <245 | single v | [] On waiting list Allotment: | <not selected>
Rooms: 2 @ Adults: 2 @ Children: 0@ Extras: [1] @ Free: 0 @ Text:

Group Id: EC123 Arrival info: |late arrival ["] Confirmed Code: | v
Last name: ikc‘“"?r I | I . Rate name ] Value | Acc. value . Rate start date | days ]
ke lestward [pel[od] Room |1.61000] 154000 22/05/2020 i |7 |
Company: | First Service Systems Co.

@ Add rates to reservation

|Extras to be paid by each guest individually.

[#] Allow prices to overlap Total: 1,610.00 Accom. total: 1,540.00

Open balance: -2,080.00 [ ...

Deposit paid: 1,000.00 Cancellation | 0 days before arrival, if not paid.

["] Confirmation sent

Deposit amount:  1.000.00 [ Settled balance: 0.00 I:

0 2

Open: -2,080.00 Settled: 0.00

Single
Rooms:1 / Lines:2

Ref. no: 380 Reservation no: 1834/ 19/06/2020 By: Joanna Jones @ |¢|J Res. _'ﬂl'zard| |i Guest BCODI-IﬂtI Save | |Save&Close| | Back
‘s Guest account = | X
Value: 5,656.00 Accom. alue: 3,506.00
Name: Conner Edward Contact:
Company: First Service Systems Co. Mobile: +112233445566 Tel:
eMail: coned@firstsys.com
Include archive include cancelled] | Ec123 || ecos7 || an |
Res.id Hotel Capacity Arrival Departure Rooms Adults Child. Confirmed Text Groupid Ar.info Value

Acc.value Deposit Dep. paid

late arrival 1,610.00 1,540.00 1 1 00

Orders: 0

0rdefs§

Cancel res.
n 119 Edward Conner (1) Room sales 1,770.00 s
B edward Conner (1) Restaurant 85.00
Credit Card 3,635.00
Cash 200.00
Others 100.00 2
1836 |Grand Hotel | MeetingRooms | 22/05/2020 12:00 | 22/05/2020 21:00]1 6 0 L] [Ec123 222.00 [180.00 0.00 0.00
1837 | Grand Hotel | Double 19/06/2020 22/06/2020 ‘) 1 0 g IE@G? 345.00 |330.00 200.00 | 200.00
1974 | Grand Hotel | Double 20/06/2020 23/06/2020 b 7 ! LI 12.6.2|EC987 late arrival| 3.479.00|1.456.00 |1,000.00| 1,000.00

<

b

Edit guest I Iﬂeservat'non wizard| IAdd treatment| |Ccpyi Move| |Nurnber of persons]

| Letters H Summary i Name list HOnders repon| |Marl< selected ccnfirmed“ Invoice all ]

Elnmice selecled| |Recent settled imr,| |lrwoicing hislory| ECaru:eI selected| |A|Iocaie deposil| | Guest cards | ‘iGuest cald52|

Reference nr: 380

Close
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11. Miten haet tietyn paivan huonetilanteen, kun asiakas haluaa tehda

huonevarauksen?

12. Miten haet tietyn pdivin saapuvat asiakkaat ja asuvat asiakkaat?

13. Miten toimit aloittaessasi tekem&an uutta varausta:

a) jos samalla blokkaat huoneen?

b) jos asiakas haluaa tietyn tyyppisen huoneen, mutta et halua blokata

huonetta?

c) jos haluat ndhda kaikki saatavilla olevat huonetyypit ja hintapaketit, jotta
voit tarjota asiakkaalle parhaan vaihtoehdon?

14. Miten toimit varauksessa, jossa asiakas haluaa laskun laskutukseen?

15. Miten toimit kdytdnnoén tilanteessa ja hotelliohjelmassa, kun otat vastaan
walk-in asiakkaan?
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16. Miten toimit, kun samaan varaukseen halutaan useampia varausriveja?

17. Mita toimenpiteitd matkatoimistolle ldhetettava lasku edellyttaa?

18. Mita tarkoittaa huonelaskutuksessa:
* Henkilo-taso
* Huone-taso
* Varausrivi-taso

* Varausrivit-taso

19. Milla eri tavoilla voit erottaa paalaskulta (huonelaskulta) lisimyynnin?

20. Miten voit hakea kanta-asiakasta, jonka nimi alkaa S-kirjaimella?
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HOTELLIVARAUKSET
8. OPERA-HOTELLIOHJELMA

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Millaisia jarjestelmid Opera-ohjelmassa ovat seuraavat?
a) Opera PMS
b) Opera Sales @& Catering
c) Opera Conference
d) Myfidelio.net

2. Mitka ovat Operan paamenut?

3. Kuinka tarkistat huonesaatavuuden jonkin varustetason mukaan?

4. Kuinka liikut kentésta toiseen?

5. Milla nappaimellad avaat kenttaddn liittyvan alasveto valikon?

6. Mainitse kaksi tapaa, joilla voit aloittaa uuden varauksen tekemisen?
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Mista néet, milloin varaus on tehty?

Kuinka alat tekem&dan varausta uudelle asiakkaalle ja luot asiakkaalle ja
yritykselle profiilit?

Milla toiminnoilla valitset Dashbord -kuvakkeen ja mihin toimintoihin voit
hyddyntéaa kyseista kuvaketta?

Sun  Mon  Tue ‘Wed Thu Fri Sat
T — e | T
T — S5
First Narmi — pr  ZEo4 T8 EE0E T wioe  moe o
S 8 15211 1572 1413 155 14 10018 165 b8
c?::ﬂ :ﬂ Fost oce ¢ l-cw-i;] Sl 7 e oW 1w Inm  mem  miE  d
mper | _ i = [ ol PR B T
Membirship 2] Gomimi | b i W @ WA Tim s ¥
Postal Code Comm, 2 | | e
Commiunication Passport | 1
[ seach | advanced | Clear | r aouns [ | #|roommype HoUsE | «|[R

el e 1_

7] Total Cost of Stay |
Block Code 5| Spocials |
Rale Code |
Rate | Promotions |
[ Packiges ] 4] Approval Amt
I Payment | ] ; :
Features | +| Credit Card No. | | Ew.Date|
canvelResy | CheckinGuest | Resenvauon
Additional Information Cashiering
Balance | |
window1 | | Window 5 |
Wiindow?2 | | Window s |
L Window 3 | | Window7 [
Window 4 | ] \'\ﬂnmﬂ
07.12. Eilling
HNow Resenvation | Walkin | Reservation Opliong Close
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10. Miten valitset House statuksen eli hotellin tilanne (kalenterin) -kuvakkeen

ja mité tarkoittavat seuraavat toiminnot kyseisessa kuvakkeessa:

a) Arrival actual

b) Arrivals expected

c) Departures actual

d) Departures expected

e) Stayovers

& House Status - 23.11
Room Summary

Complimentary and House Use

Raom Persons  WIP
Tatal Physical Rooms 300 Complimentary Arrivals a + i 0
Qut of Order * S 0] + 0 0
Tatal Roams to Sell Depattures o + a 0
Qut of Sarvice ljlil House Use Arrivals 0+ 1] 0
Stayovers 0+ 0 a
Activity Deparures 1 * 1 1]
Room Parsons  YIP End of Day Projection
— 5o+ s | i Min. Available Tonight fi5)
Max. Occupied Tanight 210 [ 240 | 0l
Departures Expacted | o)+ | 0 [ 0 Max. % Occupied Tonight | 76.36 I~ Include Day Use
Departures Actual | 200] & | HEN 3] Elluali fatPiata Up il
Armivals Expected [ 137] & [ 160] | o] Tl 204 [ 229 [
arivals gctuat [ 18] & | [ 31] | 0l Groups & Blocks g [ [
Extended Stays | o & | q [ 0l it (RizEmE é:lwa,mms
Early Departures | 7] 7 1] ORI RV 2451
payussooms [0 ¢| [ [ g | | rouelessnaRoomSile e
walk Ins | 0] &] | 0 | 0|
Day of Arrival Cancels [ 4 & 4] | il Clean *
Dirty .
0ut of Ordar 2
* *

Property *| Room Class +|
Date RoomTwe [ |4

Close

Out of Service

11. Miten voit hakea seuraavia varauksia:

a) Tandan saapuvalle asiakkaalle

b) Asiakkaalle, jonka 1dhtopaiva oli viikko sitten

12. Millaisessa tilanteessa kaytat Split-toimintoa?
Mité vaihtoehtoja Split-toiminnossa on?
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13. Selvita, mita tarkoittavat seuraavat varauksen tiedot varausruudussa:

a) Res. type
b) Market
c) Source

d) Payment

14. Selvitd Options- eli Valinnat-valikosta, mita tarkoittavat ja milloin kaytat
seuraavia toimintoja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)
m)

n)

Add On
Agent/Company
Alerts

Cancel
Privileges
Room move
Routing
Shares
Accompanying
Changes
Confirmation
History

Party

Register Card

Reservation Options
Accompanying Add On AgentfCompany
Alerts cancel
Changes Confirmation Credit Cards
Delete Fixed Charges Histary
Housekeeping IFC Account Messades
Fackade Qption Earty Frivileges
Rate Info. Register Card
Routing Shares Traces
_.Close |

15. Miten voit kirjata Routing instructions eli veloitusohjeet, kun huonelasku

menee asiakkaan yritykselle?

16. Miten kaytét Shares-toimintoja ja miten hinta taytyy kirjata

jakotoiminnoissa?

a) Kun 2 asiakasta asuu samassa huoneessa ja maksavat huoneen puoliksi.

b) Kun 2 asiakasta asuu samassa huoneessa ja toinen asiakkaista maksaa
koko huoneen?
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17. Mainitse esimerkkeja, milloin voisit kayttaa Traces —toimintoja?
Nimeé esimerkkeja osastoista, minne voit viesteja valittaa?

18. Miten lisdat asiakaslaskulle ikkunoita?

19. Miten siirrat veloituksia laskuikkunalta toiselle?

20. Miten siirrat veloituksia huoneelta toiselle? (2 tapaa)

21. Mita tarkoittavat seuraavat kassatoiminnot: Y Falio Type
a) Interim Bill & i B

b) Early Departure
c) Advance Bill

" Early Departure

" Advance Bill

Close

22. Mita tarkoittaa kassatoiminnoissa Entire Stay?

23. Miten korjaat kassatapahtumissa:
a) Aikaisempien piaivien veloituksia

b) Taman paivan veloituksia
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24.

25.

26.

27.

28.

Miten korjaat maksun ja viennin kirjauksen, jos lasku on paatetty johonkin
maksutapaan?

Miten teet PM-laskun (Hotellitili)? Mainitse kaksi eri tapaa.

Miten teet yoajon ja mita tulee varmistaa ennen y6ajoa?

Miten hoidat walk-in asiakkaan sisddnkirjauksen ja laskutuksen?

Miten teet huoneen vaihdon:
a) kun asiakas ei ole tehty check-in

b) kun asiakkaalle on tehty check-in
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SOVELTAVIA TEHTAVIA:

29. Millaisiin tarkoituksiin voi Alerts-toiminnolla laittaa viesteja? Esittele, missa
vaiheessa viesti tulee esiin, kun on kyse toiminnoista

a) reservation
b) check-in

c) check-out

30. Mita eroa on kayttaa kassatoiminnoissa Transfer to Window tai New
Window?

31. Mita yoajo tarkoittaa ja mita ja misté tulee tarkastaa ennen kuin voit aloittaa
tekem&an ydajoa.

32. Selvitd pakolliset kentat varausruudulla ja mitd ne tarkoittavat:

*  Room type - RTC (Room type to charge)
* Rate code

* Res.type
* Market Source
*  Origin

* Payment
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33. Miten voit kirjata Routing instructions eli veloitusohjeet huonemaksusta
(muut kustannukset asiakas maksaa itse)
a) kun huonemaksu menee asiakkaan yritykselle?
b) kun huonemaksu menee toiselle majoittujalle?
c) kun huonemaksu menee yhteislaskulle?

34. Asiakkaan yrityksen sopimushinnat ovat standard-huoneeseen 100 €/1hh
ja 120 €/2hh ja superior-huoneeseen 120 €/1hh ja 140 €/2hh. Kuinka
teet varauksen ja laskun?

a) Asiakas varaa 1 hengen superior-huoneen siten, ettd laskutus menee
yritykselle standard-huoneesta ja asiakas maksaa itse superior-
huoneen lisamaksun?

b) Asiakas varaa 2 hengen superior-huoneen siten, ettd laskutus menee
yritykselle 1 hengen superior-huoneesta ja asiakas maksaa itse toisen
henkilon lisamaksun?

35. Miten kaytat Shares -toimintoja ja miten hinta taytyy kirjata
jakotoiminnoissa

a) Kun 2 asiakasta asuu samassa huoneessa ja maksavat huoneen
puoliksi?

b) Kun 2 asiakasta asuu samassa huoneessa ja toinen asiakkaista
maksaa koko huoneen?

c) Kun 2 asiakasta asuu samassa huoneessa, toinen 2 yota ja toinen
vain jilkimmaisen yon, jalkimmaisen yon maksu menee puoliksi?
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36. Asiakas ilmoittaa aamulla lahtevansdkin jo tdnaan, jolloin oleskeluaika
lyhenee paivalla. Miten veloitat asiakkaan huonelaskun ja korjaat varauksen
lahtépaivadn? Kuinka sinun tulee huomioida huoneen housekeeping status?

37. Mit& tarkoittaa Reinstate ja millaisissa tapauksissa sitd voi kayttaa?

38. Kaksi huonetta joudutaan ottamaan pois kidytosta korjauksien vuoksi (out
of order). Merkkaa kaksi vierekkdista huonetta pois kaytosta out of order -
toiminnolla kahdeksi paivaksi. Lisaa kolmas huone out of service -
toiminnolla huoltotéiden mahdollisen ddnihaitan vuoksi. Kuinka otat
huoneet takaisin kayttoon?

39. Asiakas pyytaa sinulta edellisestd majoituksestaan kuittikopiota. Kuinka voit
hakea asiakkaan laskusta kopion? Mainitse kolme eri vaihtoehtoa.
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TYOSSAOPPIMINEN:

L)  amiea Stais - 2311 E—

1. Valitse tyossdoppimispaikkasi tietyn i escanind sy e oy g
paivin House status eli hotellin romnne o 38 ol
tilanne. Mitid Operan House Status e
kertoo tydssdoppimispaikkasi kyseisesta By || e W
paivisti seuraavissa osioissa? e | i | | Mk oot (T o

Amvals Expectea | 150) 8 T | [} Pl o T | 7
Bahvals Actual 3| % L Geoups & Blotks o [ 8
a) Room Summary o e (e —
b) Complimentary and House Use oA || e o
.. Dy ofAmival Cancels [ 114 | cuan R [N |
c) Activity e B
Qutet Ordor IS —
d) End on Day Projection R —L o Rinage ===
Datn B foom Tree L3
e) Housekeeping Room Status

2. Miten ja mista voit tarkistaa ty6ssdoppimispaikassasi tyovuorosi alussa
seuraavia asioita?

a) Taman paivan tilanne hotellissa: Lahtevét ja saapuvat huoneet, vapaat
huoneet ja huonetyypit
b) Saapuvat asiakkaat ja toivomukset huoneista?

c) Miten voit hakea ohjelmasta ja valita saapuvalle asiakkaalle tietyn
huoneen esimerkiksi "kadun puolelta?”

d) Edellisen paivan No show-varaukset?
e) Avoimet/paattamattémat laskut?

3. Miten avaat ja suljet kassan, kun tyoskentelet tydossdoppimispaikkasi
vastaanotossa? Mitd tulee huomioida ennen kassan sulkua?
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Opera-jarjestelmin tehtidvit opetustilanteissa.

Tehtéivil
Varaus: Check-in ja Check-out
Asiakas: Luo uusi profiili
Maksutapa: Kéteinen
Varaa huone omalla nimelld yhdelle hengelle. Luo uusi henkil6profiili.

Tee sisddn- ja uloskirjaus.

Tehtiva2
Varaus: Check-in ja Check-out
Yritys: Luo uusi profiili
Maksutapa: Kéteinen
Varaa huone omalla nimelld yhdelle hengelle. Etsi valmis profiilisi.

Tee sisddn- ja uloskirjaus.
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Tehtiivi 3
Varaus: Check-in ja Check-out
Maksutapa: Kiteinen
Varaa huone yhdelle hengelle omalla nimell&.
Asiakas haluaa huoneen eri laskulle ja extrat omalle laskulle.
Asiakas haluaa savuttoman huoneen, merkitse se varaukseen.
Tee sisdén- ja uloskirjoitus.
Profiili ja huonevaraus

Klikataan F5, Rate Query.

Arrival m YWednesday
Nights
Departure Thursday
Adults Children | 0
Mo. of Rooms

Name | 3 Black | 3
Mermber Type | | * | WMember Mo, | |
Cornpary | 3 CORF Mo, | |
Agent | |+ IATA Mo, | |
Show Rates
[ Closed [ DayUse [ Pseudo
Rate Class | 3
Rate Categaory | | * | Features | | * |
Fate Code | | * | FPackages | | *

Incl Mon Deduct [

Luodaan uusi profiili klikkaamalla Name kohdan alasvetolaatikosta.

Kirjoita asiakkaan nimi ja klikkaa Search.

13

Last Resy.

]

Close
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Klikataan New, kirjoitetaan profiili (nimi, osoite, puhelinnumero yms.) ja Ok.
Klikataan vield OK ja valitaan oikea hintaluokka ja klikataan OKk.

Taytetddn pakolliset kentit; Res.type (Vahvistettu), Market (Vapaa aika), Source (Asiakas
itse), Origin (Saa valita jonkin vaihtoehdoista) ja Payment (Kéteinen)

vation 47312 DUE IM

Mame |Razssing | Phone [040-8434 345 | | Agent

s
First Marme [Merja | Member Type :lﬂ Cormpany 1|
Title |:|ﬂ Country ﬂ Member No. |:| Group i|
Language ﬂ WP |:|ﬂ Mernhber Lvl. |:| Source i|
Arrival @ Saturday Res. Type ﬂ Wahvistettu Guest Balance
Mights Market ﬂ WYapaa-aika
Departure ﬂ Sunday Source ﬂ Asiakas itse
Adults Child [0 | origin [PUH | % | Puhelin
Mo. of Rms. Payment ﬂ g Specials ¥ |
Room Type ﬂ RTC. ﬂ Credit Gard Mo_ | | | comments [Savutan huone 1|
Room[ 4] Exp Date [ ]
Rate Code [RACK | #|  Fixed Rate [ CRS No. N Itern Iny. *|
Rate Appraval Code | |
Packages | | #| Appraval A, | || Listeksti | |
BlackCode | | %] Suite With | || Laskwits: | |
etal | coTime | Confirmation [
Save 2k
Crested By R on 310512 Updiated By pr On 310312 Options Close

Klikataan Save ja ohjelma antaa varausnumeron --> Klikataan Ok.

Lisitddn varauksen Comments kohtaan, ettd asiakas haluaa savuttoman huoneen.
Klikataan New ja Comments type- kohtaan valitaan All ja klikataan OK.
Kirjoitetaan Comments riville, ettd asiakas haluaa savuttoman huoneen.

Lopuksi painetaan OK ja klikataan Close.

Suljetaan varaus klikkaamalla Ok. Suljetaan varausikkunat klikkaamalla Close.
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Check-in

Klikataan Ctrl+F4 ja esille tulee

& OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.02.01/25]

Jashboard

Name

Room Mumber
ConfiCxl No.

Fostal Code | |
Communication | |

Search

Reports

L

Advanced Clear

Housekeeping GQuick Keys

R L

New Reservation | Walk In |

Dashboard.

BWSAYO - BEST WESTERN Hotelli Savonia 31.03.12

EN=IES

Mame | | Res. Type
WP
Arrival Rate Code
Mights [ | Rate
Departure FPackages +

Total Cost of Stay

Room i|

Room Status

Additional Information

MName | |

Address | |

| |

| |

city | |
CountryState +|[ ] +| Postal

Comm. | B3 ||

«| < March 2012 QBN Cashierng |

Sun Wan Tue Wed Thu Fri Sat Balance |:|
01 3102 4303 41
04 5305 3306 307 &108 B0 G110 6
1 B112 B3 G114 6118 6116 5117 61
18 5118 B2 B121 6122 61238 5134 6l
26 6126 A32F 6028 AG28 4480 G031 a0 Payrment |:|

Aduts [1_| #] RoomType [House | +| [

Cloze

Dashboardin avulla voit katsoa saman péivén ja tulevien péivien varuksia/ l1ahteneiti ja tehdi

myo0s varauksen.

Kirjoita Name -kohtaan asiakkaan nimi ja Search.

Klikataan Check-in Guest.

Ohjelma ehdottaa huonetta ja hyvéksytddan huone klikkaamalla Ok.

Valikosta voisi my0s valita jonkin muun huoneen, kuin koneen ehdottaman.

Klikataan Close ja Dashboard sulkeutuu.
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Check-out
Valitaan Cashiering ja sieltd Billing.(Ohjelma pyytéé kirjautumaan kassaan salasanalla)

Laitetaan joko Room -kohtaan huoneen numero tai Name -kohtaan asiakkaan nimi. Klikataan
Search.

Klikataan Select tai tuplaklikataan nimen kohdalta.

Kirjataan asiakkaalle huonelaskulle minibaaria:

Klikataan Post, valitaan Code -kohtaan jokin Minibar -tuote, esim. Beer, Wine. Kirjataan
Amount -kohtaan hinta.

Tallennetaan ostos klikkaamalla: Post ja sitten Close- ndppdimelld suljetaan ikkuna.

Klikataan Settlement, Advance Bill ja lasku kohdassa klikataan Close. Veloitusta ei siis vield
oteta, koska minibaari ja majoitus taytyy siirtdi eri laskuille.

Tehdéan lisdveloitukselle uusi ikkuna klikkaamalla hiiren oikealla ndppdimelld minibaari
ostoksen kohdalta ja valitsemalla Transfer To New Window ja valitaan ikkunaksi ikkuna 2.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jéirjestelmé vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)
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- Billing [Halopainen, Esa - Roam 201]

I Balance | 8350/ Arrival [12.0510 | Corpany | | Rate Code Prs
Status [DUE oUT | Depart [1z0510 | Group | | Rate Rrm. Type
(1) Holopainen, Esa 80.00 (2) Holopainen, Esa 3.50

[

Cescription
Room Rate 12058 302 Minibar Soft Drink

L)

4] 3E1 K 3K

i Holopainen,...
Savuton huone
‘ Select All Post ‘ Edit | Falio | Qptions ‘ Fayment |CheckQut| Close ‘

Klikataan Check-out, Ok ja Post. Ohjelma tulostaa ensimmaisen kuitin ja kysyy halutaanko
jatkaa 2 ikkunasta - vastataan Kylla. Klikataan Post ja pddtetddn minibaari osuus.

Valitaan huonestatukseksi Clean.

Suljetaan kassaikkunat Close -nippéimell.

17 M.S & M.R 2018



HOTELLIVARAUKSET
8. OPERA-HOTELLIOHJELMA

Tehtiivi 4
Varaus: Check-in ja check-out
Asiakas: Varauksen voi tehdd omalla nimella.
Yritys: Luodaan uusi yritys profiili tai valitaan joku valmiiksi luotu.
Maksutapa: Laskutus
Yritys varaa huoneen yhdelle henkil6lle Rack- hintakoodilla ja maksaa huoneen ja aamiaisen.
Asiakkaalla on paketti vastaanotossa - Minne laitat tiedot niin, ettd se huomataan asiakkaan

Saapucssa.

Tee sisddn- ja uloskirjaus.

Profiili ja huonevaraus

Siirrytdén varausikkunaan (F5 ja Rate Query). Klikataan Name kohdan perissé olevaa nuolta
ja padstiian profiili ikkunaan. Kirjoitetaan oma nimi ja klikataan Search, valitaan oikea profiili
ja vahvistetaan se klikkaamalla Ok. Kirjoitetaan yrityksen kohdalle yrityksen nimi ja valitaan
yritysten profiileista jo valmis profiili tai luodaan uusi.

Klikataan OKk.
Valitaan hintakoodiksi Rack ja Ok.

Valitaan Res.type- kohtaan Vahvistettu ja Market- kohtaan Tyomatka ja tiytetdén loput
pakolliset kentit, Payment -kohtaan valitaan Laskutus.

Valitaan Options ja sieltd valitaan Routing, klikataan tippd Window- kohtaan, valitaan nimen
kohdalle yrityksen nimi, kun liikutaan rivilti toiselle tabulaattorilla, osoite tulle automaattisesti
ja Transactions kohtaan kirjoitetaan HA tai BB (huone ja aamiainen) ja klikataan OKk.

Routing eli veloitusohjeet ohjaavat veloituksen menemadn johonkin tiettyyn paikkaan tai
tietylld nimelld, kuten téssé yrityksen nimell.
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0 - Routing Instructions - New [Pallanen, Manna]
" Roorm o Window
[+ Entire Stay Begin Date |31.03.12 Saturday
" Other Dates End Date |01.04.132 sSunday

Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
W 20 A I "

Mame |KASTELLI-TALOT OY | +|
Address [SKANNAUSPALYELU | +|
Transactions |HA | i|
Window No |[ZII ~
] Close

Suljetaan ikkunat ja palataan varauskohtaan.
Kirjataan Alerts- kohtaan tieto siitd, ettd asiakkaalla on paketti odottamassa:

Valitaan Options ja sieltd Alerts. Alerts code -kohtaan laitetaan Vapaa teksti ja Areaan
valitaan Reservation ja kirjoitetaan tieto asiakkaan paketista ja painetaan OKk. Palataan
varaukseen Close -painikkeen avulla.

Klikataan OK ja varaus tallentuu ja hdvida ruudulta.

Klikataan varaus ikkuna pois Close toiminnolla.
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7313 DUEIN
Name |Pillanen || Phone [044-785 4853 | | Agent| | +]
First Marrie [Manna | MermberType | | |  Company [KASTELLFTALOT 0 #|
Title I:lg Country g Member Mo |:| Group | | 2|
Language ﬂ WP |:|g Mernber Lyl |:| Source | | 1|
Arrival FINERE |FE  Saturday Res. Type & |vahvistettt  GuestBalance
Nights Market % | Tybmatka
Departure ﬂ Sunday Source ﬂ Asiakas itse
Adults Child [0_| Origin [PUH | # | Puhelin
MNo. of Rms. Payment LA | #|lgl | Specials +
Room Type ﬂ RTC. ﬂ Credit Card Mo. | | Comments t|
Room[ |4 Exp. Date ||
Rate Code [RACK | # Fived Rate | . CRS Mo. " ltern . +|
Rate Approval Code | |
Packages [ | #| Approval Amt. | | Listteksti | |
BlockCode | | #| Buite With | | Laskuitte: | |
Etal | coTime ] Canfirmation [
[ Routng | Deposticu | Aleris |
Save Ok
Crested By R on 31 o312 Updated By R on =3 0512 Options Close

Check-in (toinen tapa) Téti kautta niet kaikki jonkin tietyn piivan varaukset.
Tassé tehdddn Check-in toisella tapaa kuin edellisessé tehtdvéssa.
Valitaan Front Desk ja sieltid Arrivals.

Etsitdén varaus asiakkaan nimell4 ja avataan varausikkuna klikkaamalla Edit. Ruudulle
ilmestyy tieto asiakkaan paketista, vahvistetaan luetuksi klikkaamalla Ok.

Mairitetddn huone, klikataan Ok ja Check-in ja klikataan OKk.

Suljetaan Arrivals ikkuna klikkaamalla Clese.
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Check-out

Siirrytddn Cashiering, Billing (kassaan) ja etsitddn asiakkaan lasku, joko nimell4 tai

huonenumerolla. Klikataan se auki.

Lasketaan asiakkaalle huone hinta klikkaamalla Settlement, Advance Bill.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jéirjestelmé vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja

luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Ohjelma kysyy, halutaanko jatkaa toisesta ikkunasta; Klikataan Yes.

Téassd ndkyy miten 1. ikkuna on asiakkaan omalla nimelld, mutta 2. ikkuna, jossa on

huoneveloitus on yrityksen nimella.
Péétetddn lasku klikkaamalla Post. Ohjelma tulostaa kuitin.

Kirjataan asiakas ulos ja valitaan huonestatukseksi: Clean.

ASAVO - Payment [Wind. 2 - KASTELLITALOT O% - Room 220]

Payment Code m Laskutus

Amount F2.00| EUR

Guest: Pallnen, Manna

5upp|ement| |

Reference | |

v Fost | Close |
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Tehtivi 5
Varaus: sisddnkirjaus, maksu puoliksi kahden hengen huoneesta.
Asiakas: 2 vapaa-ajan asiakasta (nimet saa keksié itse)
Maksutapa: Kiteinen

Asiakas varaa kahden hengen huoneen ja molemmat henkildt maksavat puolikkaan
huonehinnan.

Tee sisddnkirjaus, veloitetaan maksu siten, ettd molemmilla asiakkailla on puolikas huonehinta

ja kirjataan asiakkaat ulos.

Huonevaraus
Siirrytdén Reservation- kohtaan ja tehddan varaus omalla nimell.
Laitetaan henkilomaardksi 2 henkil64d, jotta saadaan 2 hengen hinta.
Klikataan Ok.
Valitaan hintakoodi ja klikataan Ok.
Taytetddn pakolliset kentit kuten Source, Payment yms.

Katsotaan kokonaishinta Rate -kohdasta, puolitetaan hinta ja kirjoitetaan puolet hinnasta Rate-
kohtaan ja vaihdetaan henkiloméaardksi 1 henkilo.

Valitaan Options ja sieltd Shares.

SAKEY - Share Confirmation Mo 14400

Roorm Details

Room Room Type  [Occupied Fram Decupied Ta -]

Tl 1305810 140510

Mightly Rate Details Checkn

Mightly Rate Effactive From Effective Ta -
60.0013.05.10 13.08.10

Share Reservation Details

Mame Artival Departure  |Status Adults  |Children|Rate Code |Rate -

Palo, Pia 13.05.10 140510 Bprm

Comhbine

Resy,

- Ok

Close
Fixedl Rate
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Klikataan Combine ja ohjelma kysyy kopioidaanko maksutiedot = vastataan, Kylla.

Etsitddn toisen henkilon profiili klikkaamalla nimen vieressa olevaa alasvetonuolta.
Kirjoitetaan nimen kohdalle toisen majoittujan nimi ja valitaan oikea profiili.

Klikataan Ok kahdesti ja paéstddn takaisin Share kohtaan.

Foom Details

Room Foom Type |Qccupied From Qccupied To -
TN 12.05.10 14.06.10

Mightly Rate Details Check n
Mightly Rate Effective From Effective To -

120.0013.0510

Share Reservation Details

Mame Arrival Deparure  |Status Adults |Children|Rate Code |Rate -
Palo, Pia 13.04.10 14.05810 Bpm 1 1] RACK g0.00

13.05.10 14.05.10 BpRm i R bO.00

Combine

Break Shr.

Resy.

- oK

Close
Fixed Rste

Kuvassa nékyy, ettd henkilditd on nyt yht. 2 ja hinta on molemmilla sama.

Klikataan OKk ja siirrytdan takaisin varaukseen.
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ioh 47314 DUE IN
| Mame |Pallanen | Phone Agent +|
First Marrie [Marina | Member Type |:|ﬂ Company t|
Title :lﬁ Country g Mernber Mo, |:| Group t|
Language ﬂ WIP :lﬂ tember Lyl |:| Source t|
arrival EERE |FE  Seturday Res. Type [VAH | & |vahvistetu | GuestBalance
Mights Market g Yapaa-aika
Departure [01.04.12 |FH  Sunday Source 3| Asiakas itse
Adults Child [0_| origin [PUH | & | Puhelin
Mo, of Rms. Payment ﬂ ) Specials 1|
' | Room Type g RTC. ﬂ Credit Card Mo. | || comments 1|
Room| |4 B Date [ |
Rate Code [RACK | #|  Fixed Rate ¥ . CRS No. n iterm Iny. s
Rate Approval Code | |
Packages [ | & Approval Amt. | || Lisateksti: | |
BlockCode | | 2] Suite With | | Laskuitte: | |
Share with Rautizinen, Mirja ETA l:l CI0 Time I:I Confirmation [
L share | Depositicad |
Save [8]54
Crested By pir On 510312 Updated By iR on 510312 Options Close

Tallennetaan varaus klikkaamalla OKk.

Check-in

Siirrytddn Dashbordiin (ctrl+F4).

Etsitddn varaus jommankumman majoittujan nimelld. Kun varaukseen on tehty Share -toiminta,
niin asiakkaan nimen edessé nikyy téhti.

Klikataan Check-in Guest, ohjelma antaa automaattisesti puhtaan huoneen, klikataan Ok ja
ohjelma kysyy kirjataanko huonekaveri myds sisddn—> vastataan Kylla.
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Huoneen maksu

Siirrytidn kassa- ikkunaan ja etsitdén asiakkaat huoneen numerolla, niin saadaan molemmat
samaan ikkunaan.

Co HE | Party | | I Stay Overs
Marme | | Blowk| | ¥ Due Outs
Group | | ™ Checked Qut

Comparny | |

¥ [Room  |[Mame Artival Departure |Balance Status Group Compary -

214 *Palo, Fia 13.0510 (1404810

214 *Saarinen Kaisa 13.0510 [14.0510 0.00/CHECGKED IN

4

—| Select
share with Saarinen Kaisa

Close

Laitetaan molempien asukkaitten eteen ruksi ja klikataan Select. jolloin saadaan molemmat
majoittujat samalle ruudulle.

Ruudun alareunassa nidkyy molempien asiakkaiden laskut.
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= i - Billing [Fala, Pia - Roam 214]
Balance | 0.00] Arrival [12.05.10 | Company | | Rate code [RACK Prs
Status [CHECKED IN | Depart [14.0510 | Group | | Rate B0.00]  Rm. Type
| (yPalo, Pia 0.00 q
¥ |Date |[Code |Description Armount Supplement Reference F 3
1 -
I 4] v+
Pala, Pi ‘ Saarinen k m

Share with Saarinen Kaisa

Post | | Eolio | Options ‘ Payment ‘ﬁenlement‘ Close |

Valitaan Settlement, Advance Bill ja paitetddn lasku kéteiseen klikkaamalla Post.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jéirjestelmé vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Ohjelma kysyy kirjataanko toinenkin majoittuja ulos = vastataan Kyll.
Kisitelldadn toinen majoittuja samalla tavalla.

Valitaan huonestatukseksi: Clean
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Tehtivi 6

Varaus ja peruutus
Asiakas: Tee varaus omalla nimellési.
Maksutapa: Kiteinen

Asiakas varaa huoneen seuraavaksi sunnuntaiksi. Asiakas soittaa hetken padstd uudestaan ja
peruuttaa varauksen. Otetaan ylds peruutusnumero.

Varaus
Klikataan FS ja Rate Query.
Klikataan paivamadrin vieressd olevaa kalenteria ja valitaan sieltd pdiviksi tuleva sunnuntai.

Valitaan oikea profiili Name- valikosta ja valitaan jokin hintakoodi, tdytetdén varauksen
pakolliset kentédt ja hyviksytddn varaus klikkaamalla Ok.

Peruutus

Tapa 1. Siirrytdédn Dashbordiin (Ctrl + F4), etsitdan varaus nimelld ja perutaan kohdasta
Cancel Reservation.

Valitaan Cancel Reason- kohtaan Muuttuneet suunnitelmat ja klikataan Ok.

Ohjelma antaa peruutusnumeron, miké kirjoitetaan ylos.

Tapa 2. Avataan Arrivals-ikkuna. Haetaan asiakkaan varaus nimelld, koska valikko ehdottaa
automaattisesti kuluvaa pdivii, vaihdetaan tai poistetaan saapumispdivit valikosta. Peruutetaan
varaus klikkaamalla Cancel tai Options ja Cancel.

Valitaan Cancel Reason- kohtaan Muuttuneet suunnitelmat ja klikataan Ok.

Ohjelma antaa peruutusnumeron, miké kirjoitetaan ylos.
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& OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.02.01/25]

MName

nilla

Room Number
ConfiCx MNo.

Fostal Code | |
Communication | |

Search . Advanced Clear
Reports Housekeeping Quick Keys
Mame -
FPallanen, Manna 227 DUE OUT
Pallanen, Manna 220 CHECKED OUT
* Pdllanen, Nanna 220 CHECKED OUT

New Reservation | Walkn |

BWSAVO - BEST WESTERN Hotelli Savonia 31.03.12

Reservation

Mame [Pallanen, Nanna Res. Type \CAMCELLED
WIP
Arrival |22.04.12 Sunday Rate Code |RACK
Mights | 1] Rate &1.00]
Departure (230412 Manday Fackages +

Wiews Reservation ‘ Reinstate |

Narne [Fillanen, Nanna |
Address | |
Homel |
|
|

|
city [
CountryState [FI +| +| Postal

comm. [MOBILE | #|[04a7854853 | |

Change Profile Reservation Optiong
RIRE|  March2012___ RS Cashiering

Sun Man Tue Wed Thu Fri Sat Balance
01 30z 4303 4
04 5306 3306 307 &108 G108 G110 &
1 w12 5113 G114 6118 6116 B117 1
18 6118 B120 G121 6122 6123 5124 Bl
25 5126 5227 6028 A28 4430 603 w0 Payment _‘é

Cloze

Aduts [1_| #] RoomType [HoUSE | + (Y
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Tehtava 7

Varaus: Check-in ja Check-out
Maksutapa: Kiteinen

Asiakas saapuu hotelliin ilman varausta. Tee Walk-in varaus ja laskuta asiakasta heti.

Varaus

Avataan Dashboard (Ctrl + F4) ja klikataan Walk-in.
Avataan nimi-kohdan vieressi olevasta ellipsistd profiili-haku auki. Etsitdin oikea profiili.

Klikataan Rate Code -kohdan vieressé olevasta nuolesta ja valitaan oikea hinta-koodi. Téayta
pakolliset kentit: Source- kohtaan Asiakas itse ja Origin- kohtaan Walk-in.

Name |Rautiainen | | Phone [050-6543219 | Agent|

K]
First Mame |ru1irja | Wemher Type I:lﬂ Cumpanﬂ | !|
Title I:lﬂ Country g Membear Mao. : Graup | | !|
Language g VIR :lg Member Lyl. : Source | | t|
Arrival @ Saturday Res. Type ﬂ Checked In Guest Balance
Mights [ﬂ:l Market ﬂ Yapaa-aika
Departure ﬂ Sunday Source ﬂ Asiakas itse
Adults Child [0 | Origin [waL | walkin
ro. of Rms. Payment ﬂ ) Specials + |
Room Type ﬂ RTC. ﬂ Credit Card Mo. | | Comments !|
Room [0 | ¢] Exp.Date ||
Rate Code [RACK | #|  FiedRate [ CRE No. N iterm Iny. +|
Rate Approval Cade | |
Packages | &| Approval Amt. | || Lisatekstt | |
Block Code I:lﬂ Suite With | | Laskuviite: | |
ETA cioTime [ ] Confitrnation
Save Ok
Crested By R on 30342 Updated By g On 390312 Optiohs Close

Klikataan Ok ja ohjelma pyytédé valitsemaan asiakkaalle huoneen. Klikkaamalla uudestaan Ok
ohjelma antaa seuraavan vapaan huoneen. Klikkaamalla vield OK, niin asiakas kirjautuu sisién.
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Maksu
Siirrytidn kassa ikkunaan (Cashiering, Billing).
Etsitdén huonelasku nimell4 tai huonenumerolla.
Valitaan Settlement, Advance Bill ja Post. Valitaan huonestatukseksi: Clean.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jéirjestelmé vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Tehtivi 8
Asiakas: 2 asiakasta.
Yritys: Valitaan jokin valmiiksi tehty yritys.
Maksutapa: Kiteinen ja Laskutus
Asiakkaat tulevat majoittumaan samaan huoneeseen.

Yhdenhengen huoneosuus menee laskutukseen yritykselle ja kahdenhengen huonelisin (40 €)
maksaa toinen majoittuja.

Tee varaus, laskuta asiakkaita ja kirjaa heidit ulos.

Varaus
Klikkaa FS ja Rate Query ja tee varaus omalla nimell&.

Laita henkiloméariksi kuitenkin 2 henkildd. Valitse yritys, hintakoodi ja tdytd varauksen
pakolliset kentét.

Klikkaa Options ja sieltd valitaan Share. Klikataan Combine ja ohjelma kysyy: kopioidaanko
maksutiedot = vastataan Kylla.

Avaa nimi kohdan jéilkeisestd nuolesta profiilihaku, etsi profiili toiselle henkildlle ja vaihda
henkilomiiriksi 0. Klikataan Ok.
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Room Details

Room Room Type |Occupied From Occupied To =
13.05.10 14.05.10

Mightly Rate Details Checkln

Mightly Rate Effective Fram Effective To -

120.00/13.05.10 13.06.10

Share Reservation Details

Marme Artival Ceparture  |Status Adults  |Children|Rate Code |Rate -
LIlgren, Tiina 13.058.10 14.06.10 Gid 2 0 RACK 120.00

Entire

Linna, Kirsi 13.05.10 14.05.10 Gtd

Split

Eull

Caombine

Break Shr.

Eesy,

- Ok

Close

Klikataan Resvation- kohtaan ja paéstdén juuri lisdtyn toisen majoittujan varaukseen. Otetaan
varauksesta yrityksen nimi pois pyyhkimilld se Company kohdasta ja klikataan Ok. Klikataan
Ok ja palataan alkuperdiseen varaukseen klikkaamalla Ok.

Klikataan Options ja Routing.

Laitetaan téppd kohtaan Window ja valitaan yrityksen nimi -kohdan jélkeisestd nuolesta.
Laitetaan Transactions kohtaan HA/BB (huone ja aamiainen) ja klikataan Ok.

Palataan takaisin varaukseen ja hyvéksytddn varaus painamalla OKk.

Check-in

Siirrytdédn Dashboardiin ja etsitdén jommankumman asiakkaan nimellé varaus ja klikataan
Check-In Guest.

Ohjelma antaa automaattisesti huoneen, hyvéksytiin se klikkaamalla Ok.

Ohjelma kysyy tehddidnko sisdénkirjaus myos huonekaverille > vastataan Kylla.

Check-out

Siirrytddn kassa-ikkunaan ja etsitddn asiakkaat huonenumerolla. Laitetaan ruksi molempien
majoittujien eteen ja klikataan Select.

Menniin kassassa majoittujan, jolla oli varauksessa yrityksen nimi, kohdalle.
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0 - Billing [Rautiainen, Mitja - Foom 228]

Balance | 86.00] Arrival [31.03.12 | Cormpany [HELSINGIN KAUPUNKI | Rate Code Frs

Status [DUE OUT | Depart[31.0312 | Group | | Rate 86.00] Rrn. Type
(1) Rautiainen, Mirja 0.00 {2) HELSINGIN KAUPUNKI 86.00 1
¥ |Date  |[Code |Description Armaunt %1 | X |Date |[Code |Description Armaunt % 5

- 31.03 |8a0 Majoitus -

1] | JEI K | 3K

Linna, Ki ‘ Rautiainen, ... ‘ | Routing | Share |

Share with Linna, Kirsi

Post | | Eolio ‘ Options ‘ Payment ‘Checkgut‘ Close |

Lasketaan huonehinta klikkaamalla Settlement ja Advance Bill.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jéirjestelmé vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Ohjelma kysyy, jatketaanko 2 ikkunasta. Klikataan No.

Klikataan huonehinnan kohdalla oikeaa hiiren néppdinti ja valitaan Split Transaction. Talla
toiminnolla saadaan huonehintaa jaettua osiin.

Laitetaan kohtaan Amount To Split: 40€.

- Split Amount
(' Armount [ Percentage
Amaunt to split | 40|
Q1 Close
Klikataan OK.
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0 - Billing [Rautiainen, Mitja - Roory

| Balance | 86.00) Arrival [31.0312 | Company [HELSINGIN KAUPUNK] | Rate Code [RACK | Prs| 2

Status [DUE OUT | Depart 310312 | Group | | Rate 86.00] Rrm. Type
(1) Rautiainen, Mirja 0.00 {2y HELSINGIN KAUPUNKI 86.00 1
X |Date  |[Code |Description Armount F 3 Description 5
i Majoitus 46,00 -

Majoitus

1] | JERE | 3K

' Uma K| Rautiainen .. “Rouing | Shwre |

Share with Linna, Kirsi

‘ Select All Post Edit ‘ Folio ‘ Options ‘ Payment |CheckQut| Close |

Vedetddn summa 40 € alas toisen majoittujan nimen kohdalle.

Péétetddn ensimmadisen asiakkaan laskun osuus, klikkaamalla Check- out ja Post.
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Jos Yritykselle/matkatoimistolle ei ole luotu AR -numeroa, ohjelma kysyy sité tdssd vaiheessa.
Ohjelma kysyy, halutaanko sellainen luoda --> Kylli. Kirjoitetaan Account number -kohtaan
jokin numerosarja (jos kyseinen numerosarja on olemassa jollain yritykselld, niin ohjelma
herjaa siitd.)

Avataan toisen majoittujan lasku klikkaamalla nimen kohdalta. Klikataan Settlement, Interim
Bill ja vaihdetaan maksutavaksi Kéteinen.

?;_‘::l SAKKY - Payment Mvind. 1 - Linna, Kirsi - Room 206]

Payment Code Cash 4l

amount [ [Hillifi| EUR

Reference |

v Post | Close |

Paitetadn lasku klikkaamalla Post.

Luokkatilanteessa kirjaa asiakkaat ulos valitsemalla Settlement, Early Departure ja valitse
huonestatukseksi Clean.
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Tehtivi 9
Asiakas: Tee varaus omalla nimella.
Yritys: Valitse jokin valmis yritysprofiili.
Maksutapa: Laskutus

Tee uusi varaus yhdelle hengelle. Tee sisddnkirjaus. Asiakas haluaa vaihtaa huonetta
sisddnkirjauksen jilkeen. Kirjaa asiakaslaskulle Minibar myyntid 10€. Asiakas haluaa erillisen
laskun minibaarista. Tee uloskirjaus.

Varaus
Siirrytddn F5 ja Rate Query -kohtaan. Valitaan asiakkaalle ja yritykselle profiili.
Valitaan jokin hintakoodi.
Taytetddn varauksen pakolliset kentit ja laitetaan maksutavaksi laskutus.

ation 14652 DLUE M

Hame |\Iuc|rela | | FPhone (040-345 671 | Agent

|
| o]
I First Name [Pasi | Mernber Type :lg Company [Sokos i|
| Title |:|ﬂ Country ﬂ Mermber Mo, |:| Group i|
| Language ﬂ Member Lvl. :l
|
' Arrival [EXERLL |FE  Thursday Res. Type [6FM | #| 6 pm Guest Balance
Nights Market [IND | # | Individual
Departure 140510 |l Friday Source [GUES #| Guest
Adults Child [0_| origin [Emal_& | By Email
: |Mo. of Rms, Payment [CL | #|lg! | Specials +|
Room Type ﬂ RTC. g Credit Card Mo, | | | comments i|
Room |:|ﬂ Exp. Date |:|
Rate Code ﬂ Fixed Rate | . Booker [ |
Rate Booker Fhone | |
Packages |:|ﬂ

Invaicing Reference

BlockCode | | #] ETA Suite With | | |

Confirmation [

Save (0]

Created By MRJARA on 130510 Updated By MIRJARS, on 130510 Opfions Close

Valitaan Options ja sieltd Routing.

Laitetaan tdppd Window- kohtaan, valitaan nimeksi yritys ja Transactions kohtaan HA/BB
(huone ja aamiainen).
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(+ Entire Stay Begin Date |31.03.12 Saturday

" Other Dates End Date |01.04.12 Sunday

Sun Mon Tue “Wed Thu Fri  Sat
20 I " 2 IR " 7

Name [TATU R | +|
Address | | i|
Tranzactions |HA | i|
window No |[ZII ~
Q1 Close

Klikataan OK ja palataan varaukseen.

Tallennetaan varaus klikkaamalla Ok.

Check-in
Siirrytdan Dashboardiin (Ctrl + F4)
Etsitdan varaus nimella.

Kirjataan asiakas sisddn.

Huoneen vaihto
Valitaan Reservation Options.

Valitaan sieltd Room Move ja klikataan valikko auki nuolesta. Tdtd toimintoa kéytetdén, kun
asiakas on jo kirjattu sisddn.
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I - Room Move

Etsitdédn asiakkaalle sopiva huone ja
klikataan OK. Move to Room (303 |+

Ohjelma kysyy, onko edellinen huone
puhdas - vastataan Kylla.

Check-out
Siirrytddn kassaan (Cashiering, Billing).
Etsitddn asiakas nimelléd tai huonenumerolla.

Klikataan Post ja lisdtdén minibaari myyntid 10 €: Valitaan Code -valikosta jokin
minibaarituote, laitetaan Amount -kohtaan hinnaksi 10 € ja tallennetaan klikkaamalla Post.
Palataan laskulle klikkaamalla Close.

WO - Billing [Muorel, Pasi- Room 223]

Balance | 10.00] Arival [31.0312 | Company [TATURY | Rate code Prs
Status [CHECKEDIN | Depart [01.0412 | Group | | Rate R Type
(1) Yuorel, Pasi 10.00 1

¥ \Date |Code |Description Armount Supplement Reference *

303 204 Wiine 10.00

1] K

Vuorel, Pa
Select Al Post Edit Ealio options | Payment | Setiement | ciose |
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Lasketaan huonehinta: Settlement, Advance Bill ja Close.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jirjestelmé vaihtaa 1ahtopdivaksi kuluvan pdivin ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Klikataan 2 -ikkuna aktiiviseksi (tumman siniseksi) ja klikataan Check-out ja Post.

Jos Yritykselle/matkatoimistolle ei ole luotu AR -numeroa, ohjelma kysyy sité tdssd vaiheessa.
Ohjelma kysyy, halutaanko sellainen luoda --> Kylli. Kirjoitetaan Account number -kohtaan
jokin numerosarja (jos kyseinen numerosarja on olemassa jollain yritykselld, niin ohjelma
herjaa siitd.)

Ohjelma kysyy, jatketaanko ikkunasta 1 --> vastataan Kylli. Pdétetddn minibaari osuus
kateiseen.

Valitaan huonestatukseksi: Clean.
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Tehtiva 10
Harjoituksen 4 asiakas soittaa ja haluaa sittenkin tehdd varauksen. Aktivoi peruutettu varaus.
Varauksen aktivointi

Siirrytddn Dashboardiin ja etsitddn varaus peruutus numerolla. Peruutusnumero laitetaan
kohtaan: Conf/Cxl No.

£ OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.02.01/25]

BWSAYQ - BEST WESTERN Hotelli Savonia 31.03.12

Reservation

Marme MName |Pﬁ|lénen,Nanna | Res. Type |CANCELLED
Room Number WP
Canficyl Mo, 47563 Arrival |22.04.12 Sunday Rate Code |RACK
Mights [ 1] Rate 81.00
PUSta|CDde| | Departure [23.04.12 Monday FPackages +
Communication | |

Search . Advanced Clear
Repaors Housekeeping Guick Keys View Beservation | Reinstate |

Mame

Mame [Piillanen, Nanna |
Address | |
Homel |
|
|

Fdllanen, Manna

|
ity [
Country/State [FI +| + | Postal

Comm. [MOBILE | #|[pas-785 4853 | |

Change Brofile Reservation Optiong
< | < March 2012 P Cashiering

Sun Wan Tue | Wed = Thu Fri Sat Balance
m 2102 45 02 4
04 52 05 35 DG 36 DF 5108 G109 6110 &1
1 6112 6113 61 14 6115 6116 6117 61
1B 6119 6120 s121 B122 6123 6134 61

oy (1 6126 5227 5018 5629 4430 6031 [i] e
- Payment |Kateinen ~—

wWalkIn |

Mew Reservation |

Aduts [1 | #] RoomType [ouse | +| (8

Cloze

Klikataan Reinstate, ohjelma kysyy haluatko varmasti aktivoida varauksen —>vastataan Kylla.

Ohjelma avaa varauksen ja klikataan OK.
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Tehtiivi 11
Asiakas: Tee varaus omalla nimella.
Matkatoimisto: Valitaan jokin valmiiksi tehty profiili.
Maksutapa: Laskutus

Matkatoimisto varaa yhden hengen huoneen asiakkaalle. Huonelaskulta vihennetddn 10 %
komissiota matkatoimistolle.

Varaus
Siirrytdén FS ja Rate Query- kohtaan.
Etsitddn valmis profiili asiakkaalle.
Etsitddn matkatoimisto Agent- kohdasta ja valitaan joku valmis profiili.
Klikataan Ok ja valitaan hintakoodi.
Téytetddn pakolliset kentét ja valitaan maksutavaksi laskutus ja Source -kohtaan matkatoimisto.
Tehdédédn varaukseen Routing klikkaamalla Options ja Routing.

Laitetaan tdppd Window- kohtaan ja valitaan nimen kohdalle matkatoimiston nimi.
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Valitaan Transactions kohtaan HA/BB (huone ja aamiainen).

: ’E;_E BWSAVD - \Window Routing - Edit [Kainulainen, Sirpa]
{ {+
{* Entire Stay Begin Date |01.04.12 Sunday
" Other Dates End Date |02.04.12 Mo day

Sun Mon Tue “Wed Thu Fri  Sat
v v W ¥ W

N N HOTEL DE 4G E3
Address |Hug|:|-._lunker5-5trasse 15 | i|
Transactions |HF~. | t|

Window Ho |2 -

Detail (0] Close
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Klikataan OK ja palataan varaukseen.

0 - Reservation

Name [i<ainulainen | | Phone| | | Agent[HOTELDE AG +

First Mame |Sirpa | Member Type :lﬂ Company .
Title :lﬂ Country g Wember Mo. |:| Group *
Language ﬂ YIP :lﬂ Member Lyl. |:| Source 3

3

- Routing Instructions for Kainulainen, Sirpa
—__ |Routeto Marme Routing Instructions Begin Date |End Date Room Win, |~
HOTEL.DE AG 01.04.12 02.04.12 E
D
Fram
Mo, Detail | | 2]
Rot Delete ﬂ
[ ey
Re — s
Edit
= = Close :I
Blo SMTWThF Sa |
ETA CI0 Time Confirmation [
Crested By R On 09 0412 Updated By pp On o .04.12

Hyviksytddn varaus klikkaamalla Ok.

Check-in
Tehdiin sisddnkirjaus toisella tavalla:
Siirrytdén Front Desk Arrivals —kohtaan.

Etsitdédn sieltd varaus nimelld ja kirjataan hinet sisdén.

Check-out
Siirrytdén kassaan.
Etsitddn asiakas nimelld tai huonenumerolla.
Lasketaan huoneosuus: Settlement ja Advance Bill.

(Toiminnolla Settlement, Early Departure jirjestelma vaihtaa 1ahtopaiviksi kuluvan péivin ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua.)

Ohjelma kysyy, jatketaanko 2 -ikkunasta --> Ei.
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Klikataan hiiren oikealla nappaimelld 3 SAKKY - Split Amaunt
huonehinnan kohdalta ja valitaan Split
Transaction. " Amount f* Percentage
Laitetaan tdppi kohtaan Percentage
(prosentti) ja kirjoitetaan sithen 10%. Percentage to split %
Klikataan Ok.

ok Zlose

| k2 - Billing [Aho, Mikko - Room 208]
Balance | B0.00| Arrival [12.05.10 | Company | | Rate Code [RACK Prs
Status [CHECKED IN | Depart[14.0610 | Group | | Rate 80.00)  Rm. Type [SGHL
(1) Aho, Mikko 0.00 {2} Area 80.00 1
¥ [Date  (Code |Description Armaunt #| | ¥ |Date  |[Code |Description Armaunt E 9
- 13.05 850 Room Rate —

13.05 (840 Room Rate 8.00

JEARE | JE:

<
Aho, Mi | Routing |
_semcta |

Select All Post | Edit | Falio ‘ Options ‘ Fayment ‘Eeﬁlement‘ Close

Siirretddn Komission osuus 1. ikkunaan.

Valitaan valikosta Post Rate Code.

Ohjelma valitsee automaattisesti hintakoodin samaksi mika varauksessa.

Laita Amount- kohtaan komission hinta.

Qty —kohtaan (Quantity) vaihdetaan luvuksi -1 ja Pax eli henkilomééra vaihdetaan luvuksi 0.
Vaihdetaan Win -kohtaan( Window) kohtaan ikkunaksi 1.

Supplement kohtaan kirjoitetaan selvityksend komission mééra 10%.
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tion Posting
Rate Code Description FPax [Amount Qty. [Win. |Check No. |Supplement Reference L~
RACK * |RACK RATE 0 g.0a -1 |1 ﬂ Kornissio 10%
TotalPostings [ 0.00] Amount[ 500 Post | Glose

Klikataan Post ja Close. Korjaus pomppaa 2 -ikkunaan joten korjattu komission maira
siirretdédn 1 -ikkunaan.

Billing [Aho, Mikka - Roarm 204]

I Balance | 72.00) Arrival 130510 | Company | | Rate Code Prs
Status [CHECKEDIN | Depart 140510 | Group | | Rate Rm. Type
(1) &ho, Mikko 0.00 {2) Area 7200 || 4

Drescription Armount
Foom Rate S5 00 M

Room Rate

Description F

Room Rate 7200

1] JEIRK | 3K

| Ano,m [ Routing |
‘ Select All Post Edit ‘ Falio ‘ Cptions | Fayrment |§eﬂlement| Close
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Paitetddn loppu huonesumma ikkunasta 2 Check -Out -toiminnolla laskutukseen.

Jos Yritykselle/matkatoimistolle ei ole luotu AR -numeroa, ohjelma kysyy sité tdssd vaiheessa.
Ohjelma kysyy, halutaanko sellainen luoda --> Kylli. Kirjoitetaan Account number -kohtaan
jokin numerosarja (jos kyseinen numerosarja on olemassa jollain yritykselld, niin ohjelma
herjaa siitd)

Valitaan huonestatukseksi puhdas.
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Tehtivi 12
Maksutapa: Kiteinen
Varaa huone kolmelle henkil6lle - kaikille asiakkaille omat laskut.
Laita tieto kerroshoidolle, ettd huoneeseen tarvitaan lisdvuode.
Ensimmadinen henkild maksaa koko huoneen.
Tee sisddnkirjaus.
Kirjaa 3 x lounas 4 15 € toisen henkilon laskulle.
Kirjaa 2 x Minibar a 3,5 € kolmannen henkilon laskulle.

Tee check-out kaikille kolmelle.

Varaus
Tee varaus (F5 ja Rate Query) ensimmadisen asukkaan nimelld (omalla nimelld).
Laita henkilomaaréksi 3 henkil6a.

Valitse hintakoodi. Ohjelma laskee automaattisesti lisivuoteen samaan hintaan, kun
henkilomééri on oikein.

Taytd pakolliset kentit.
Klikkaa Options ja sieltd Traces.

Salmi, Paula 13.05.10 14.0510

-

From Date (130510 |/ ToDate [130510 |8 Time

Dept Code | 3

Trace Text 21 Quick Text

Save

)

Close
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Dept. Code -kohdasta klikataan nuolindppdinti ja padstddn valikkoon. Laitetaan ruksi
Kerroksen eteen. (Tdma kertoo, mihin osastolle viesti menee.)

%8 Department Code List

lterr | | Search
All
Description | | =
kone
" Selected " Mon Selected {+ Hoth
¥ ltem Description =
RESPA Wastaanotto
P A, hyyiitipalvelu
KEITT keittith
SAL Ravintola
REm Cpera Remaote - Wireless Lser
Pms Default Department

— Close

Klikataan Trace Text ja kirjoitetaan siihen, ettd huoneeseen tarvitaan lisdvuode.
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"7H BWSAYO - Traces - Mew

Foorm Mo, |Arrival Departure

Status o

Féllanen, Manna 01.0412 nzo412

Fram Date (010412 BB ToDate (01.04.12 |

Dept Code [KER | +|

Trace Text

Tirme [16:04

Lisdvuode huoneeseen.

21 Quick Texst

Save

Ok

Zlose

Klikataan Ok ja ruudulla nikyy tehty Traces.

Palataan varaukseen.

Blokataan asiakkaalle huone valmiiksi lisivuodetta varten:

Klikataan Room- kohdan vieressd olevaa nuolta ja valitaan sieltd jokin huone.

Klikataan Options ja sieltd Share. Ohjelma kysyy, halutaanko huone ylibuukata --> Kylli.

Klikataan Combine. Halutaanko kopioida maksutiedot --> Kyll.

Laitetaan nimen kohdalle toisen majoittujan nimi ja haetaan profiili.

Vaihdetaan henkilomééréksi nolla (0).

Klikataan Ok, uudestaan Combine ja haetaan vield kolmas majoittuja ohjelmasta. Laitetaan
hénellekin henkiloméaariksi nolla.
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ri

Share Confirmation Mo 47

Room Details

Raoom Room Type  |Occupied From Occupied To =
ECOM 01.04.12 02.04.12

Mightly Rate Details CheckIn

Mightly Rate Effective Fram Effective Ta =

129.0001.0412 01.0412

Share Reservation Details

Marme Artival Departure  |Status Adults  |Children|Rate Code |Rate =
Fallanen, Manna  (01.0412 020412 Wah 3 1] RACHK 125.00
Rautiainen, Miria  [01.0412 020412 |vah 0 0 RACK 0.00 Entire
YLK, Anna 01.0412 |02.0412  |vah 0 0 RACK gplit
Full
Comhine
Break Shr.
Reswy.
= Ok
Close

Klikataan Ok ja hyvéksytiin varaus Ok.

Check-in
Etsitddan varaus Dashbordin kautta.

Kirjataan asiakkaat sisddn.

Check-out

Etsitddn asiakkaat huonenumerolla ja valitaan kaikki 3 asiakasta laittamalla ruksi nimen eteen
ja klikkaamalla Select.

Otetaan toisen majoittujan lasku esille alareunasta.
Klikataan Post ja valitaan Code -kohtaan Dinner

Hinnaksi laitetaan 15 € ja mééréksi 3. Klikataan Post ja Close
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Balance | 45.00) Arrival [12.0510 | Company | | Rate Code Prs[ 0
Status [CHECKED M | Depart [14.0510 | Group | | Rate Rm. Type
(1) Salmi, Outi 2500 | 4

¥ [Date  |Code Armadnt Supplement Referance *

45 00|Lounas

4| vl =

Salmi, Pa ‘ Salmi, Ka Salmi, Ou | | Share |

Share with Salmi Kaisa [ Salmi Paula

Select All Post | Edit ‘ Eolio ‘ Qptions | Payment ‘gettlement| Close |

Siirrytdédn alareunasta kolmannen majoittujan laskulle.
Klikataan Post ja valitaan Code -kohtaan jokin minibaarituote.

Kirjoitetaan summaksi 3.50 ja méérdksi laitetaan 2. Klikataan Post ja Close.
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Balance | 7.00] Arival 130510 | company | | Rate Code Prs El

Status [CHECKED IN | Depart [14.0510 |  Group | | Rate Rm. Type
(1) Salmi, Kaisa .00 1
X \Date |Code |Description Armount Supplement Reference ES

13.05 (304 Minibar Alcohal

1| K

Salmi, Fa ‘ Salmi, Ka Zalmi, Ou ‘ | Share |

Share with Salmi Pauls § Salmi Outi

Select All Post | Edit | Folio Qptions | Fayment |§eﬁlement‘ Close ‘

Siirrytddn ensimmaisen majoittujan laskulle.

Paitetddn lasku: Settlement, Advance Bill (toiminnolla Settlement, Early Departure
jéarjestelma vaihtaa 1dhtopaivéksi kuluvan péivén ja luokkatilanteessa saadaan huone
vapautettua) ja Post.

Ohjelma kysyy kirjataanko jakava asukas ulos = vastataan Kylla.

P Yes i Mo

....................

Pidtetdan seuraavan asukkaan lasku samalla tavalla.

Ohjelma kysyy taas kirjataanko jakava asiakas ulos = vastataan Kylld ja pditetdan kolmannen
asiakkaan lasku samalla tavalla. Laitetaan huonestatukseksi puhdas.
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Tehtavi 13

Varaus: Check-in ja Check-out

Maksutapa: Kiteinen

Tee varaus kahdeksi yoksi. Ensimmaéinen y6 tulee Rack -hinnalla ja toinen y6 EXPVIP -
hinnalla.

Tee sisddn- ja uloskirjaus.

Varaus

Siirrytdén Reservation- kohtaan ( F5 ja Rate Query ) Tehdddn varaus omalla nimellé.

Vaihdetaan 6iden maaraksi 2.

Valitaan hintakoodiksi Rack- hinta.

Taytetddn pakolliset kentit.

Klikataan Rate -kohdan vierelld olevaa Ellipsii.

%= Opet

a

Fefresh Rates

Diaily

Details

Rate [nfo.

Short Info

Close

Klikataan Daily Details.

SAKEY - Daily Details

Date [12.06.10 =

Date Rate Code  |Rate Amount Room Type  |Room Adults |Child |Market Source Fixed [RTC. sl
Thu RACK 50,00l 1 aliND GUEST SGRNL
Fri 140510 |RACK B0.00|SGML 1 ofinD GUEST SGMNL
] [» N
Edit oK ‘ Close |
Laitetaan kursori toisen yon kohdalle ja klikataan Edit.
M.S & M.R 2018
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"8 Edit Daily Details

Reservation Date [14.05.10

Adults child [0

Room Type [SGHL | + RTC [SGML 3
Room | | *
Rate Code |RACK | + ™ Fixed Rate
Rate | 20.00|
Market Code |IND | & Indivicual
Source Code |GUEST | * | Guest
(0] Close

Klikataan Rate Code -kohdasta nuolta ja vaihdetaan hintakoodiksi EXPVIP ja klikataan OKk.

) - Daily Details

Date [02.04.12 |

Date Fate Code  |Rate Amount Room Type |Room Adults | Child arket Source Fized |RTC. il
Mon RACK 21 . 0OfSealy 1 a ECCOM
Tue 03.04.12  |EXPWIP 60.00|ECOMN 1 0Ty ITSE ECCOM
14 [» N
Edit Ok | Clase |
Klikataan OK.
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Hame |Jensen | | Phone |050-5432345 | Agent |
First Mame |Th0mas Member Type :lﬂ Company |
Title |:|J Country [FI | -J Member Ma. |:| Group ¥ |
Languane _A Member Lyl |:|
Arrival [13.05.10 |FE  Thursday Res. Type [EFM | &G pm Guest Balance
Mights Market IND | # | Individual
Departure [15.05.10 |FH  Saturday Source [GUES | Guest
Adults Child [0_| Otigin [TEL | & By Phane
Mo, of Rms. Payment ﬂ =) Specials +|
Room Type [SGMNL | MJ RTC. ﬂ Credit Card Mo, | | | comments i|
Room :IJ Exp.Date [ |
A ﬂ Fixed Rate [ . Booker | |
Rate Booker Phong | |
Packages I:Iﬁ Irvaicing Reference
BlockCode | | #] ETA Siuite With | | |
Confirmation [
Save Qi
Rin. Type Syall. 24 24
Created By MRJARS on 130510 Upciated By MRJARA on 130510 Opfions Close

Hyviksytdén eli tallennetaan varaus klikkaamalla Ok.

Check-in

Kirjataan asiakas sisddn Dashboardin kautta.

Check-out
Siirrytdédn kassaan. Etsitdén asiakas huonenumerolla tai nimella.

Lasketaan huonehinta koko ajalta: Settlement, Advance Bill ja Entire Stay.
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Balance | 130.00) Arrival 130510 | Company | | Rate Code [RACK | Prs[ 1]

Status [CHECKED N | Depart [15.0510 |  Group | | Rate [ 80.00] Rm. Type [SGHL |
(1) Jensen, Thomas 130.00 1

Supplement

Description
Room Rate

[MA Pl Trd 14-MAY-201

Raoaom Rate

1] K
Jensen, Th
Select All Post ‘ Edit ‘ Folio ‘ Qptions ‘ Payment ‘ Settlement | Close |

Paitetddn lasku: Settlement, Advance Bill (toiminnolla Settlement, Early Departure
jarjestelma vaihtaa 1ahtopéivaksi kuluvan paivén ja luokkatilanteessa saadaan huone
vapautettua) ja Post.

Valitaan huonestatukseksi Puhdas.
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Tehtava 14

Kiintion tekeminen.

Kiintio tehdédin seuraavalla tavalla:

Valitse Reservation ja Blocks ja sielti Business Block.
Ruudun oikeasta alakulmasta valitaan New ja tiytetddn pakolliset kohdat:

Acc/Com avataan ja kirjoitetaan yrityksen nimi. Mikali valmista yritystd ei ole, paina New ja
tee yritykselle profiili. Mikali yritys 10ytyy, klikataan Select.

Mame |muuvitek | LastMName | |
Type | ﬂ First Mame | |
City | | City | |
IATACarp 1D | | Active Only ¥ Active Only ¥ . Contacts anly v
Mame T |City Fhone ~| |Last First City Phone Relation T |~
W= Select Cizplay R Select Dizplay |

Driving from --= Cloze

Kirjoitetaan Group -kohtaan Ryhmén nimi, jos valmista yritysta ei 16ydy, tehdidin uusi
klikkaamalla New.

Kirjoitetaan Start Date ja End Date -kohtaan aloitus- ja paattymispaivamaéra. Aloituspdiva
voi olla kuluva pédivi ja paittymispdivén voi valita itse.

Taytetddn pakolliset kentdt Status, Market, Source ja Origin. Taytettdessd Origin -kohta
ohjelma muodostaa Block Code -kohdan valmiiksi.

Hintakoodi valitaan Rate Code -kohtaan. Hintakoodi valitaan raksilla ja siihen voi valita Rack
-hinnan.

56 M.S & M.R 2018



HOTELLIVARAUKSET
8. OPERA-HOTELLIOHJELMA

Klikataan oikeasta reunasta Grid -painiketta ja kirjoitetaan kiintion jokaiselle paivélle
huonetyypeittiin tarvittava huonemaérd. Luokkatilanteessa varataan esimerkiksi kaksi huonetta
per yo, muutoin kapasiteetti loppuu.

Laitetaan jonkin huonetyypin kohdalle tarvittava huonemaééra jokaiselle yolle. Kts. kuvaa

alhaalla.

%8 Current Grid for 1005

UWIT_001 From 14.0510 To 18.05.10 5

Date [14.05.10 =
Display |Current =

GRD Property

Search

Qriginal

Current

Pickup
15.05.10 Sat
Qriginal

Current

Qriginal

20 10

10

Fickup I] ] ] 0 ]
16.05.10 Sun

Current

10 5

5

Fickup I] ] ] 0 ]
17.05.10 Mon

Qriginal 1]
current 10 5) 5)
Fickup 1] 0 0 0 1]
| YWash Range Eriorities Res. | Details | Cloze |
Klikataan Close.
Kiintidvaraus on valmis. Katso alla olevaa kuvaa.
M.S & M.R 2018
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AcctiCom |Mu0\ritek,, | |

Agent | ||

Group [Kouluius I
Black 1D 10700

Start Date [14.05.10 B Fri Shoulder Start B  Market BUS

Status [GRD | orgin[ |2
*

Mights Source [COMPANY | %]
End Date [18.06.10 FE Tue  ShoulderEnd | |E ownermr ||

Rooms lCateringl Details l Mare l Cancel ]

Block Code [10050UI0MT_001 Rate Code [KAMPAMNIA Cutoff Date [14.05.10 B cutoffDays [ 0
Res. Type (GRGTD * Packages Fallow up Date @

Shoulder Start Decision Date

|4

w 3

*
IV Print Rate ShoulderEnd [ | %] Trace Code
V¥ Elastic Owner (MR
PaxRoom
Fooms Revenue {in EUR} Eesw.
Blocked Picked-Up Availahle Grid
Raoam Mights 40 0 40
g Ewvents
Met Revenue 1,740.74 0.oo ——
Net Rate 4352 0.00 _ Options |
Qk
Statistics | E—
Save
Created By MRJARS on 071101604 Upcated By MIRJAR A on 071101639 Clase

Hyviksytdin kiintio klikkaamalla Ok.
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Tehtavils

Yritys: Valitse sama profiili kuin kiintiossa.
Maksutapa: Kiteinen
Asiakas soittaa ja haluaa varata huoneen kiintiosti.

Tee huonevaraus. Sisdin- ja uloskirjoita asiakas.

Huonevaraus

Siirrytdén Reservation- kohtaan.

Varataan huone omalla nimelld ja valitaan yritykselle sama perfith profiili kuin kiintiéssa.

Klikataan kohdasta Block.

K - Block Search

Block Code Black Marme

Block Code Start Date

1005MUOWIT_D01 |BMuowitek 14.05.10

Status
GRGTD

SGML DBL TN DL

14.05.10 Fri 5 &

=]

" 1 Person Rate " 4 Person Rate
" 2 Person Rate " Add. Person Rate
" 2 Person Rate + Available

[T

Select | Close |

Klikataan sopivan huonetyypin alla olevasta huonemaarésta.

Klikataan Select.

Ohjelma sanoo Market Code is different Update? - vastataan Kylla.

Ohjelma sanoo Source code has change. Update? - vastataan Kylla.

Ohjelma néyttad varauksen, jossa nikyy nyt Block Code.

59

M.S & M.R 2018



HOTELLIVARAUKSET
8. OPERA-HOTELLIOHJELMA

Name |Pasanen | | Phone [050-45G6 3745 | Agent

2l
First Mame |F'irjc| | Member Type |:|ﬂ Compary |Muowitek t|
Title |:|ﬂ Country ﬂ Memhber No. |:| Group (Koulutus £|
Language ﬂ Mernber Lyl. |:|
Arrival |'14_|:|5.1 |:|. Fridary Res. Type ﬂ Group Caran | Guest Balance :
Mights Market IND_| | Individual
Departure @ Saturday Source g Guest
Adults Child 0| origin [ | #|
Mo, of Rms. Payment l:lﬂ Specials 1|
Room Type ﬂ RTC. ﬂ Credit Card Mo, | | Comments £|
Room |:|ﬂ Exp. Date |:|
Rate Code [KAMPANJA| #|  FiedRate [ Bookar [ |
Rate Booker Phone | |
Packages |:|ﬂ

Invaicing Reference

Block Code [1005MUOY] # | ETAl | Siuite With | | |

Confirmation [

Save Ok

Crested By MIRJARA, On 140510 Updsted By MRJARA On 140510 Options Close

Téytetddn pakolliset kentét.
Hyviksytddn varaus klikkaamalla OKk.

Check-in
Mennéén joko Arrivals kohtaan tai Dashboardiin.

Etsitddn varaus ja kirjataan asiakas sisdin.

Check-out
Siirrytdén kassaan.
Etsitddn asiakas nimelléd tai huonenumerolla.

Pédtetddn lasku: Settlement Advance Bill (toiminnolla Settlement, Early Departure
jéarjestelma vaihtaa 1dhtopaivéksi kuluvan péivén ja luokkatilanteessa saadaan huone
vapautettua) ja Post.

Valitaan huonestatukseksi Puhdas.
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Tehtava 16

Yritys: Valitse itse yritys.
Maksutapa: Kiteinen

Tee uusi varaus kahdelle asiakkaalle eri huoneisiin. Tee veloitusohjeet siten, ettd molempien
asiakkaiden huoneveloitukset ovat tulevat ensimmaisen majoittujan laskulla. Tee
sisddnkirjoitukset.

Kirjaa ensimmaiselle majoittujalle laskulle:
2 x Lounas

2 x Minibar olut

Kirjaa toisen majoittujan laskulle:
1 x Autopaikka
2 x Minibar Alko

2 x Péivillinen

Huoneveloitukset tulee ensimmaéisen majoittujan yrityslaskulle ja liséksi majoittuja haluaa
toiselta henkilon laskulta omalle erilliselle laskulleen péivilliset. Ensimméisen majoittujan
laskulla on yksi lounas liikaa, miki tiytyy vield korjata pois.

Huonevaraus
Klikkaa F5 ja Rate Query.
Tehdédn varaus omalla nimelld ja etsitddn yrityksen profiili.
Valitaan jokin hintakoodi.
Téytetdén varauksen pakolliset kentét.
Klikataan Options.

Valitaan Add On. (Téitd tapaa kdytetdéin, kun halutaan tehdd samanlainen/ ldhes samanlainen
varaus. Add On kopioi siis valmiin varauksen).
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*;"__E BySanss - Add On

Which of these reservation attributes do yvou want to copy?

Room Type [FEEIY | ¢

v Payment Method v Packages

v Specials v [term Inventary
v Custarm Reference

v WindowiRoom Routing Instructions

¥ Comments

] Close

Ohjelma kysyy, halutaanko kopioida valmiiksi tehty varaus. = vastataan Kylli.
Klikataan nimen vieressé olevaa nelioté eli ellipsia.

Klikataan New ja Search.

Ohjelma kysyy: Tallennetaanko muutokset = vastataan Ei.

Etsitdédn profiili/tehddin uusi.

Alla oleva kuva ndyttia, ettd nyt on tehty toisellekin henkildlle varaus.
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Name [Razssina || Phane Agent +|
First Marme [Mera | Member Type |:|g Company [Hameaen Rakennustl 1|
Title :lﬂ Coauntry ﬂ WMember Mo |:| Group t|
Language ﬂ 1P :lﬂ Member Lyl. |:| Source t|
arrival [EFEE |BEE  Sunday Res.Type | | #| Guest Balance
Nights Market & | Tyamatka
Departure [02.04.12 |F@  Monday Source 3| Asiakas itse
Adults Child [0 | Origin [PUH | |
Mo, of Rims. Payment ﬂ ) Specials +|
Room Type ﬂ RTC. g Credit Gard Mo, | || comments i|
Room [ s Exp. Date ||
Rate Code [RACK | |  FiedRate | . CRS Mo, n Itern Iy, +|
Rate Approval Code | |
Packages [ | ¢ Approval Amt | || Listeksti | |
BlockCode [ | #| Suite With | || Laskuins: | |
Etal  |ooTme| | Confirmation |
Save Ok
Created BY R On 01,0412 Updated By wr on o1 0442 Options Close

Comments- kohtaan kirjoitetaan tieto, ettd ensimméisen majoittujan laskulle menee molemmat
huoneet.

Klikataan Comments, New, Comments type- kohtaan laitetaan Reservation ja kirjoitetaan
teksti.
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’%-_EI Reseration Comments - Add
Date |30.07.12 13:23 Comment Type [RESERVATION | t|
Internal [
Tama huone menee Mikkaosen Sirpan laskulle. sl
Q1 Close

Klikataan Ok ja Clese. Klikataan vield Ok, ohjelma néyttdd vield ensimmaéiseksi tehdyn
varauksen.

Kirjoitetaan my0s siihen varaukseen samalla tavalla tieto kuin edellisessd varauksessa
maksumenetelmasta.

y%‘-;EI Resenation Comments - Add
Date [30.07.1213:29 Comment Type RESERVATION | t|
Internal [
Tahan laskuun tulee myids Raassinen Merjan hunnelasku.| el
Dk Close

Tallennetaan varaus klikkaamalla Ok.
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Check-in
Siirrytddn Dashboardiin
Klikataan kohdasta Advanced. (Saadaan tarkempi haku)

Kirjoitetaan Company — kohtaan yrityksen nimi.

Ohjelma antaa kaikki silld yritykselle tehdyt varaukset.

& OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.02.01/25] BWSAYO - BEST WESTERN Hotelli Savonia 01.04.12
Ikkuna
i shboard
[Search | Reservation Confrmation No. 4
e MName |Raassina, Metja Res. Type [vaH
Foom Mumber Campany |Hameen Rakennustutkimus Oy WIP
Canficx Mo, Arrival [01.04.12 Sunday Rate Code [RACK
Mights 1 Rate 81.00
Postal Code | | Departure |02.04 12 honday FPackages +
Communication | |
. Room[ | s|Econ
Search Advanced Clear
Reports Housekeeping GQuick Keys Change Beservation | Check-In Guest |
Mame

Mikkanen, Sirpa

Additional Information

Mame |Raassina, Merja |
Address | |
Homel |

|
|

|
city [
CountryState [FI +| +| Postal

Comm. [BUSINESS | #|[040-sa34345 | |

Change Profile

Deposttcn

Reservation Optiong

«| - April 2012 QBN Cashiering |

Sun Wan Tue Wed Thu Fri Sat Balance
01 5002 6103 604 5006 sODE sA0F A0
0z s108 w0 sl w11z B3 B1)14 6
1 B8 w17 so[1E s1[18 1@ B3 61
2 6123 si[z4 6128 e 8127 6138 6l
b (T Payment [kateinen | sl
o2

Mew Reservation | Walk In | Cloze

Aduts [1_| #] RoomType [House | +| [

Kirjataan molemmat asiakkaat siséén.
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Check-out
Siirrytdan kassaan.

Voidaan hakea asiakkaat taas yrityksen nimelld, jotta molemmat asiakkaat saadaan samaan
ikkunaan.

Laitetaan ruksi molempien huoneiden eteen ja avataan molemmat huonelaskut yhtd aikaa
klikkaamalla Select.

Lasketaan molemmille huoneille huonehinta erikseen: Settlement, luvan péivin ja
luokkatilanteessa saadaan huone vapautettua) ja Close.

Siirretdéin toisen majoittujan huoneveloitus ensimmaéisen laskulle vetdmailld se asiakkaan
nimen kohdalle.
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Billing [Mikkonen pa- Room

I Balance | 152.DD| Arrival |D1.D--1.12 | Company |Hémeen Rakennustutkimus O\,r| Rate Code |RACK Prs
Status [DUE OUT | Depart (010442 | Group | | Rate §1.00) Rm. Type [ECON
(1) Mikkonen, Sirpa 162.00 1
X |Date |Code |Description Amount Supplement Reference +
| 01.04 (850 Majoitus a1.00 [MA Pkg. Tre] R
01.04 (850 Majoitus 81.00 [MA Pko. Try
4| v+

i Raassina, Me‘ Mikkonen, Si

Tahéan laskuun tules myds Raassinen Merjan huonelasku.

‘ Select All Post ‘ Edit ‘ Eolio ‘ Qptions ‘ Payment |Checkgut| Close |

Kirjataan ensimmaéisen asiakkaan laskulle Post- ndppdimen kautta: 2 x Lunch/Lounas 4 15 € ja
2 x Beer. Oluen hinnan voi pééttia itse. Mddran voi laittaa Qty - kohtaan.

tion Posting
Code Description Amaunt @ty Win.  |(Check Mo, |Supplement Reference =
215 Dinner 15.00( 2 1
203 | *|Beer a0l 2 1o~
Total Postings 30.00 Amnunt Post | Close
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Siirrytdén toiselle laskulle ja kirjataan sinne Car park, 2 x Alcohol Beverages ja 2 x Dinner &
18€.( Autopaikan ja juoman hinnan saa liséti itse.)

Ensimmaéinen asiakas halusi péivélliset omalle laskulleen, joten siirretéén toisen asiakkaan
laskulta padivélliset ensimmadisen asiakkaan laskulle vetdmaélla hiirelld veloitukset ensimmdaisen
asiakkaan nimen kohdalle.

Klikataan ensimmadisen asiakkaan lasku aktiiviseksi klikkaamalla nimen kohdalta.

Tehdddn tdhin laskulle uusi ikkuna klikkaamalla hiiren oikealla ndppédimelld ja valitsemalla
New Window ja siirretddn sinne kaikki extrat.

I Elalance| 234.DD| Arrival |IZI1.IZI--1.12 | Company |Hémeen Rakennustutkimus O\,r| Rate Code |RACK Prs
Status [DUE OUT | Depart (010442 | Group | | Rate §1.00) Rm. Type [ECON
(1) Mikkonen, Sirpa 162.00 (2) Mikkonen, Sirpa 7200 1
X |Date |Code |Description Arnount 2| | ¥ |Date Description Amount + 5
| 01.04 |850 Majoitus 30.00 k= -
01.04 (850 Majoitus 21.00 01.04 Beer 6.00
01.04 Dinner 36.00
4| | v]®]| 4 3k

i Raassina, Me‘ Mikkonen, Si |

Tahéan laskuun tules myds Raassinen Merjan huonelasku.

‘ Select All Post ‘ Edit ‘ Eolio ‘ Qptions ‘ Payment |Checkgut Close

Asiakkaalle oli bongattu vahingossa litkaa toiset dinnerit.
Avataan kolmas ikkuna. Ko. ikkunalle tehdidin korjaukset.
Siirretddn kalliilmmat dinnerit kolmanteen ikkunaan ( 36 € ).
Klikataan kolmas ikkuna aktiiviseksi.

Klikataan Post.
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Laitetaan Code -kohtaan sama myyntilaji, kuin siind mitd korjataan.
Laitetaan Amount kohtaan summa, mika korjataan eli 36 €.

Qty.-kohtaan laitetaan -1 eli miinus yksi.

Supplement- kohtaan kirjoitetaan selitys esimerkiksi korjaus ja klikataan Post.

Description Armount Qby. [Win.  |Check Mo, [Supplement Reference =
Dinner 36.00| -1 3 Korjaus
+ oo 1 {3+
Total Postings 3600 Amount[ 0.0 Post | Close

Klikataan Close ja ndihdéén, ettd kolmanteen ikkunaan on tehty korjaus.

Klikataan kakkosikkuna aktiiviseksi.
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Billing [Mikkonen, Sirpa - Room

Balance | 198.DEI| Arrival |D1.04.12 | Company |Hémeen Rakennustutkimus 0\,r| Rate Code [RACK Prs
Status [DUE OUT | Depart [01.0412 | Group | | Rate §1.00] Rm. Type [ECON

(1) Mikkonen, Sirpa 162.00 (2) Mikkonen, Sirpa 36.00 1
X |Date |[Code |Description Amount 2| | X |Date |[Code |Description Amount F 3 2

01.04 850 Majoitus 81.00 e 01.04 (215 Dinner 30.00/ 2
01.04 (330 Majoitus 81.00 01.04

(T8}

=

1] | vl®| | 4] | v
{3) Mikkonen, Sirpa 0.00 {4) Mikkonen, Sirpa 0.00
X |Date |[Code |Description Amount 2| | X |Date |[Code |Description Amount F 3
215 Dinner -

01.04 |215 Dinner 36.00
1] | JEIRE 3K

Raassina, Me ‘ Mikkonen, Si |

Tahan laskuun tulee myos Raassinen Merjan huonelasku.

Select All Fost ‘ Edit | Falio ‘ Cptions | Payment |Checkgut Close

Paitetddn 2 ikkuna kéteiseen eli Check-out ja Post.

Ohjelma kysyy jatketaanko 1. laskusta - vastataan Kylla.
Pédtetddn 1. laskukin kéteiseen.

Siirrytdén toiseen laskuun ja paétetddan Autopaikka ja Minibar kéteiseen.
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Tehtava 17

Tee uusi varaus omalla nimelld yhdelle hengelle. Asiakkaan huonelasku tulee kirjata yrityksen
huonelaskulle. Tee sisdénkirjaus. Kirjaa asiakkaan omalle laskulle Minibar myyntid 10€ ja
autopaikka. Paatd lasku kdteiseen. Asiakas haluaa kuitenkin autopaikan yrityksen laskulle. Tee
korjaukset ja pdétd huonelasku laskutukseen.

Maksutapa: Laskutus

Huonevaraus
Klikataan F5, Rate Query.
Tehddin varaus omalla nimelld ja etsitddn varaukseen myds jokin yritys.
Valitaan hintakoodi.
Téytd varauksen pakolliset kentit.
Klikataan Options- valikko auki.
Klikataan Routing, laitetaan tippd Window- kohtaan.
Valitaan nimen kohdalle yrityksen nimi ja Transaction-kohtaan HA/BB (huone ja aamiainen).

Tallennetaan varaus klikkaamalla OKk.

Check-in

Kirjataan asiakas sisddn, joko Dashboardin tai Arrivals- kohdan kautta.

Check-out
Siirrytddn kassaan.
Avataan asiakkaan lasku.

Lasketaan asiakkaalle huonehinta: Settlement, Advance Bill (toiminnolla Settlement, Early
Departure jirjestelmad vaihtaa lahtopéiviksi kuluvan péivén ja luokkatilanteessa saadaan
huone vapautettua). Ohjelma kysyy jatketaan 2. ikkunasta --> ei.

Kirjataan 1. ikkunalle minibar myyntid (Alcohol beverages) 10€ ja autopaikka 10€.
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- Billing [Ranta, Minna - Room 220]

Balance | 101.00] Anival [01.04.12 | Company [KODIKASLEMPS o | Rate code [RACK Prs
Status [DUE OUT | Depart [01.0412 | Group | | Rate §1.00)  Rm. Type [ECON
{1) Ranta, Minna 20.00 (2) KODIKASLAMPO OY &1.00 1
¥ Date |[Code |Description Armount 2| | X |Date [Code |Description Armount +

01.04 109 Car Park 10.00 e 01.04 &a0 Majoitus
01.04 (206 Alcohol beverages 10.00

Ir2

4| JEI K | JE:
Ranta, Mi [__Routing |

v 2012 RACK hinnat huanetyypin mukasn
Select All Post | Edit | Falio ‘ Options ‘ Fayment ‘ CheckQut‘ Close

Padtetddn 1. ikkuna kéteiseen: Check-out.
Vaihdetaan maksutavaksi Kéteinen ja klikataan Post.

Ohjelma kysyy halutaanko jatkaa 2. ikkunasta --> ei.
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J - Billing [Ranta, Minna - Room 220]

Balance | 81.00] Arrival [01.04.12 | Company [KODIKASLAMPS OY | Rate code [RACK Prs
Status [DUE OUT | Depart (01,0412 | Group | | Rate §1.00] Rm. Type [ECON
{1) Ranta, Minna 0.00 (2) KODIKASLAMPO OY g1.00 1
Description Description 2
01.04 (900 inen Z Majoitus 21.00 e -
Car Park
01.04 206 Alcohol beverages 10.00
v|®] 4 | 3K

v 2012 RACHK hinnat huonetyypin mukaan

|
Ranta, Mi | ___Routing |
et |

Select All Fost Edit | Falio ‘ Cptions | Payment |Checkgut‘ Close
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Maksetun laskun korjaus

Klikataan Options ja Void Folio. Valitaan oikea lasku ja Void folio/Ok.

Avataan kolmas ikkuna.

Siirretddn miinus-merkkinen summa kolmanteen ikkunaan.

Klikataan kolmas ikkuna aktiiviseksi.

Péétetddn kolmas ikkuna: Check-out vaihdetaan maksutavaksi Kédteinen.
Summa on valmiiksi miinusmerkkinen.

Reference kohtaan on kirjattava korjauksen syy.

’Eg SAKEY - Payment [Wind. 3 - Mannila, Jukka - Room 201]

PaymentCode 300 | #| cash Yl
Amount :m] EUR
Reference
v Post ‘ Close |
Klikataan Post.

Ohjelma kysyy jatketaanko 1. ikkunasta --> ei.
Siirretddn parkkimaksu huonelaskun kanssa samalle laskulle.
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0 - Billing [Ranta, Minna - Room 220]

Balance | 101.00] Arival [01.0412 | Company [KODIKASLEMPS OY | Rate Code Frs

Status [DUE OUT | Depart [01.0412 | Group | | Rate 81.00] R Type [ECON
(1) Ranta, Minna 10.00 (2) KODIKASLAMPO OY 91.00

X \Date |Code |Description Armaount 2| | X |Date |Code |Description Armnaunt ] 5

01.04 |206 Alcohol heverages 01.04 109 -

01.04 850 Majoitus 81.00 3

4
4] | v F] 4] | Nk
(3) Ranta, Minna 0.00 {4) Ranta, Minna n.aa
X |Date |[Code |Description Amount 2| | ¥ [Date |Code |Description Armount ES
01.04 500 Kateinen -

01.04 (500 Kateinen -20.00

JEIRE | 3k

v 2012 RACHK hinrst huonetyypin mukssn

1
Ranta, Mi | __Routing |
_gelta |

Select All Post | Edit ‘ Faolio ‘ Options ‘ Fayment |CheckQut| Close |

Pédtetddn minibar-veloitus Kéteiseen; Check-Out, vaihdetaan maksutapa kéteiseksi ja Post.
Ohjelma kysyy jatketaanko 2. ikkunasta = vastataan Kylla.
Péétetddn huone- ja paikoitusmaksu Laskutukseen.

Valitaan huonestatukseksi Puhdas.
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Tehtiivi 18

Kassan sulku:
Valitse Cashiering- kohdasta Cashier Shift Functions.
Klikkaa Cashier Shift Close.

yfr-'_El SAkkY - Cashier Shift Functions Menu

Cashier Shift Eeports

Close

Reptint Reports

Cashier Shift Cloze

Ohjelma néyttdad pdivin myynnit:

'8 SAKKY - Cashier Closure Surmary - 35
Drescription FHurmhber Armaunt =
Accommaodation i 327.00
Restaurant 16 149.00
Minitbar Bier 2 20.00
Minibar Soft Drink 1 .00
minitbar Alcohol 1 .00
Farking 2 20,00
Foom Rate f 390.00
Cash 10 430.00
Imvoicing 1 B0.00
Details
(0]
- Close
Klikataan OK.
Klikataan uudestaan OKk.

Ohjelma kysyy onko kdteismaksut Ok = vastataan Kyll.

Ohjelma ilmoittaa, ettd kassa on suljettu.
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Tehtava 19

Saapuvat-raportin tulostaminen

Valitaan Micellaneous- kohdasta Reports.

Valitaan Report Group kohdasta Arrival.

K - Repors

Repun|

Report Group |ﬂ«rrival

Feport Hame

Arrivals and Checked in Today

Artivals: Detailed

REP Mame

arrchkinbyroom

res_detail

Membership Pre-Check In

arrprecheckinmerm

Revenue Export

revenue_export

Fuouting Details

routing_details

[ EaxiE-mail [ Printto File
Copies
Gurrent Printer [ASE-HA-5-00011SAV-PR-C195 | +|
] | Close |
Valitaan Arrivals Detailed ja klikataan Ok.
Valitaan pdivimaéraksi, pdiva jolta raportti halutaan.
M.S & M.R 2018
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| vation 1
Date Range
From Date [ERRL  |FE &+ prrival Dates
To Date Wﬁﬂ " Gtay Dates
Search Criteria
Reservations |.ﬂ.ll Reservations ﬂ
Room Assignment |AII Reservations ﬂ
Filter
Market Code [ ALL 3
Room Type |ALL | * | Source Code |ALL | * |
Membership Type | ALL | & Rate Code | ALL 3
ETA [00:00 | |23:80 |
Calars | ALL 3
Preferences |ALL | * |
[ Departure Date Changes Only
Include
I Checked-In Taday [ Cancellations [ Pseudo Rooms [ Zero Rates Only
Display
[ Fixed Charges [ Routing Instructions [ Preferences
[ Packages [ complimentariHaousge [ Calors
[ Payment Methods [ Bhare Mames [ Traces
[ Print Rate [ Accompanying Names [ Maotes
v Room Mumber
Sort Order |Room Mo, | i|
Preview ‘ Print | File Close

Klikataan Print ja ohjelma tulostaa raportin. Seuraavalla sivulla esimerkki raportista.
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<Jlid

micros FIDeLio

Savo Vocational College 14.05.10

20-48
Arrivals: Detailed

Room  Name Company Arr. Date Dep.Date Room Adl.  Chl. Rms. Mkt. Src.  Res
No Travel Agent Type Code Code Status
Confirmation Last Block Code ETA Carr. Code Trans. Prev.
No. Room # Type Stays
Arrival Date 14.05.10
KALLILA kAL 14.05.10 15.05.10 SGNL 1 0 1 IND COMPGTD
15151 204 1
Moilanan Kirsi 14.05.10 15.05.10 DBL 1 0 1 IND GUES GTD
15157 0
Karjunen,Kalevi C- Nokia Turku 14.0510 150510 TWIN 1 0 1 IND GUES GTD
15158 408 1
Arrival Date Total 3 0 3
Grand Total 3 0 3
Fiter  Arival from Date 140510 Arrival to Date 14.05 10 Page 1 of 1 res_detail

Room Types All Rate Code All

Market Code Al Source Al Membership Type All Preferences All

From Arrival Time 00:00 To Arrival Time 23:58

Colors Al Room Assignment All Reservations
Sort Order Reom No.
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Tehtava 20

Kokous- ja kiintiovaraus

Tee valitsemallesi yritykselle kokousvaraus jossa on varattuna 20 hengelle kokoustila, aamu- ja
iltapdivikahvit sekd lounaat. Lisdksi tee 3 huoneen kiintidvaraus ja varaa huoneet kiintiosté
valitsemillesi nimille. Kaikki veloitukset menevét yhteislaskulla, joten luo PM lasku yritykselle ja
laskutusohje my6s huonevarauksiin. Bongaa kaikki veloitukset yrityksen laskulle ja paati
laskutukseen.

Kiintion luominen
Valitse Reservations ja Blocks ja sielti Business Block.
Uutta varausta tehdessd valitaan oikeasta alakulmasta New ja tiytetddn tarvittavat kohdat:

Acct/Com kohtaan yrityksen tiedot sekéd valitaan yhteyshenkilé Contact kohtaan. Mikli valmiita
tietoja ei ole, painetaan New ja luodaan uudet tiedot. Valinnat tehdidin aktivoimalla haluttu tieto ja
klikataan Select.

Madritellddn paivamaarit, varauksen kestoksi laitetaan 1 yo. Koska kyseessd on tyomatkalla oleva
ryhmad, valitaan Market kohtaan Tyomatka ryhmi (TYOR). Source eli l&hde kohtaan valitaan
Yritys ja Origin kohtaan puhelin. Rate code kohtaan, hintakoodiksi, valitaan virkamieshinta eli
VES.

Jarjestelmd mairittelee automaattisesti Blokki koodin (Block code), Reservation Typeksi
Alustavan kyselyn sekéd Statukseksi Kyselyn.

Tallennetaan blokkivaraus klikkaamalla Save.
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EBWSAYO - Business Block - 45751 x|
Acctcom [FUOPION KAUPUNKL, KUCPI]. | contact Mallikas, Malja, , +358401234567 ]|
Agent | || cContact! ||
Source | | cContact! |_|
Group [KUOPION KAPURK] ||
Block ID 45751 BWSAYD @)
VBT HUOPION KAUPUNE] Status *| Origin &
Start Date [17.0512 |58 Thu Market TYOR_ | #|
Nights [ 1] Source YRI | =]
End Date [18.05.12  |EF Fri
Rooms ‘ Catering l Details } MWore ‘ Cancel ‘
ock Code Rate Code [VES : CutnffDate [ BB Cutoff Days [0
Res. Type |ALKYS * Packages Fallow up Date ]
¥ Print R Decision Date @
rint Fate Trace Code[ | #]
IV Elastic
PaxRoom || Resy,
Fooms Relvenue {in E Catering Revenue (in EL Gridl
Calc,  |[Elocked Picked-Up  |Available Rev. Type [Forecast |Revenue |Margin % - Events
Jarm MNights 0 0 0 .
Ciptions
=t Revenue 0.0o 0.0o S—
Net Rate 0.00 0.00 = i
Statistics Details | ﬂ
Close
“reated Ely MR Op 24.04.14 10:50 Updated EI}.' MR Op 24.04.14 10:57
M.S & M.R 2018
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Huoneiden varaaminen blokkiin Grid-toiminnolla

Klikataan oikeasta alareunasta Grid jolloin saadaan varaustaulukko esille. Varataan Original
kohtaan 2*1hh standard, 1*1hh superior kirjoittamalla haluttu huonemééré kyseisen huonetyypin
kohdalle.

%Original Grid for 14G From 17.05.12 To 18.05.12 Status KY'S Property BWSAVD x|
Date [17.05.12 =
Search
Display 1Crininal :" 4_|
Date ECOM [EC4 KNG [STAM [5T3 SUP IS &
)
Criginal 2 1

Rates Wazh Range | Priorities | Res. |Dgtai|s| Close |

Tallennetaan valitsemalla Close.
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Vaihda varauksen Status Vahvistetuksi. Samalla jarjestelma vaihtaa Res.Typen vahvistetuksi
automaattisesti. Tallenna muutos klikkaamalla Save.

Black ID 45751 BWSAYO @)
FETTRUOPION KAUPUNKI

Status [VAH | &| QJrigin[FUH___ | 2|

Start Date |17.02.12 |58 Thu et TVOF
Mights Source "Rl | 2|

End Date [18.05.12 B Fri

Fooms lCatering\ Details \ taore \ Cancel l

Rate Code [VES b CutoffDate | |BHcCutaff Days L0
Packages Follow up Date ﬂ
Cecision Date :ﬂ
Trace Code B
v Elastic
PaxRoom |:|

Tadmaén jilkeen Gridin Original kohtaa ei endd pysty muokkaamaan, vaan jérjestelmé antaa uudet
vaihtoehdot Current ja Pickup. Tarvittavia huoneméérid voi jatkossa muokata Current kohdasta
ja Pickup rivi ndyttdd kuinka monta huonetta blokista on jo ’poimittu” eli varattu.

@ Current Grid for 146 From 17.05.12 To 18.05.12 Status YAH Property BWSAVO

x|
Date [17.05.12 J=|
Search
Display 1 urrent 5 Q

Date ECOMN [EC4 KNG [STAM [ST3 SV ENEN] -
Ciriginal 3 2 1
Current ] 2 1
Fickup 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] i

ey =

= =3

Rates | Wash ‘ Range |EriDrities‘ Res. ‘ Details | Close ‘
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Kokoustilavaraus

Luodaan yritykselle padtapahtuma (Master event), kokous, tekemélld kokoustilavaraus. Tehddan
uusi tapahtuma, klikataan oikeasta alalaidasta Events. Kaikkia tapahtumia hallinnoidaan Events-
valikon alta.

Téytetddn tarvittavat kohdat: Event type valitaan Kokous, jolloin jirjestelmai tdyttdsd Event name
kohdan automaattisesti. Status madriytyy blokkivarauksen mukaan. Maéritetdan paivamaira sekd
alkamis- ja padttymiskellonajat Start date ja End date kohtiin. Attendees kohtaan mééritetdén
kokouksen henkilomiira. Sopiva tila valitaan Space valikosta ja tilavuokra kirjataan Rental
kohtaan. Setup valikosta méairitetddn kokoustilan pdytien jérjestys; poydat luokkamuodossa, U-
pOytd, ryhmdpdydit jne. Mikéli asiakkaalle on vahvistettu juuri kyseinen kokoustila, klikataan ruksi
Don’t move kohtaan, jolloin jirjestelmé estdd kokouksen vaihtamisen toiseen tilaan.

Tallenna valitsemalla Save ja sulje ikkuna.

EEBWSAVD - Events %]
Event - Kokous 31778

pccticom [KUOPION KAUPUNKL, KUGFIO, | Caontact Mallikas, Maija, +356401234567 |
Block [KUOPION KAUPUNK] | Block D 45751 |[17.0512-168.05.12 |

Event Type KOK | 2| Attendees
Status [VAH | #|
Event Name |Kokous | €|
StartDate [18.05.12  |BH Time
EndDate (160512 |F# Time

Space l
Feports
Space [Seminaari | & | Setup Lo s Ttgs
Rental Setup (Min.) [0 Tary
Setdown (Min.) [ 0 Clptions
Don't Maove T & Ok
Save
ey
Created By MR On 24.04.14 12:24 Updated By MR On 24.04.14 12:25 ﬂ
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Kahvitarjoilun varaaminen kokoustilaan

Aktivoidaan kokoustilavaraus klikkaamalla rivi siniseksi. Luodaan uusi tapahtuma valitsemalla
New. Ohjelma kysyy Do you want to create sub event? (haluatko lisitd olemassa olevaan
varaukseen/tilaan oheistapahtuman?), vastataan Yes.

Tdydennetddn tarvittavat kohdat: Event type valikosta valitaan haluttu kahvitarjoilu. Status,
Piivimairi, Attendees, Space ja Setup méérdytyvit valmiiksi kokoustilavarauksen mukaan.
Lisédtddn vain tarjoilun kellonajat.

EEBWSAVD - Events x|
Event - Aamukahvi 31779

pcctiCom [KUCPION KAUPUNKL, KUGFIO, | Contact Mallikas, Maija, ,+358401234567 |
Block [KUOPION KAUPUNKI | Block D [45751 |[1705.12- 18.06.12 |

Event Type 4K | 2| Attendees
Status [VAH +|
Event Name |Aamukahvi K
StartDate 150517  |FE Time
EndDate 150512 [ Time

Space l
Reports
Space [Seminaan | #| | Setup LUC | #] Ttgs
Rental | Setup (Miny [ O Taw
Setdown (Min.) .0 Clptions
Don't Move | | OK
Save
ety
Created By MR On 24.04.14 12:46 Updated By MR O 240414 12:47 Close

Tallenna valitsemalla Save.

Ohjelma antaa oheisen varoituksen tilassa jo olevasta tapahtuma, haluatko ylibuukata? Vastataan
Overbook.

Opera k3

Function space A2145E has been booked by event
Kokous from 18.05.12 09:00 to 18.05.12 15:00.

Cancel
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Lisdtietoa tarjoilusta voidaan kirjata Event name kohtaan tai luoda uusi muistiinpano Notes
kohdasta. Klikataan Notes ja New.

Note Type kohtaan ohjelma ehdottaa automaattisesti Event vaihtoehtoa eli kyseistd tapahtumaa.
Title kohtaan kirjoitetaan otsikko ja laatikkoon muistiinpanot ja lisdtiedot kyseiseen tapahtumaan.
Aamukahvitukseen kirjataan esimerkiksi hinta, kahvileipi, erikoisruokavaliot jne. Tallennetaan
klikkaamalla OK.

IEvent Notes - Edit k3
Date [24.04.14 12:55 lInternal T Mote Type [Event |+
Title [Kahvitarjoilut bisplay Seq. [ |

-

Aamukahyit suolaisella kahvileivalla B,506/h16 kokoustilaan tarjoiltuna. —

Txgluteeniton ruokavalio.

Varaa vield vastaavasti iltapdivikahvit kokoustilaan seké lounas ravintolaan. Lounasvarausta
tehdessa jarjestelmén kysyy jilleen oheistapahtuman luontia samaan tilaan, télld kertaa voidaan
vastata No, jolloin ohjelma ei méairitd tilaa automaattisesti. Valitaan Space valikosta tilaksi
Ravintola ja tilamuodoksi Setup kohtaan Normaali olemassa oleva jirjestys.
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Oheisesta kuvasta nikyvit ryhmén kokoustilavaraus seki varatut tarjoilut kootusti Events tietojen
alla.

EERWSAVD - Evert Search X
From Date | B 1o | |8 Block Name [KUOPION KAUPL | gigck 1D [45751 Search |
Status | | | Ewvent ID
Timel ]

AcctCom KUOPICH KAUPURNK], KUOPID, |
Contact Mallikas, Maija, +358401234567 |
Hock Mame (48751 - KUCPION KAUPUNKI, 17.05.12 - 18.05.12 |

Ev TypiStart TimEnd TimgStatusMName

09:00  [1500 |[vaH [Kokous
18.05.12

[ Aarmnukahi X |SUSeminaari
Fri 18.0512 LOU [1200 1300 |vAH |Lounas X |SURavintola ¢ _ MNotes |

Fri [18.05.12 I+ 14:30 15:00  WAH |lItapdivakahwi X |SUSeminaari

Delete

Reports

Diary

Options

ey
Edit

3 o Close

Esimerkki orderiin eli tilausmédrdykseen printtautuvista tiedoista jotka ovat Events valikon alla.
Téssd lisdtiedot kahvitarjoiluihin sekd lounaalle ovat kirjattuna Event Notesiin.

Friday, May 18, 2012

Time Room Function Set-up Exp Rental
09:00 - 15:00 Seminaari Kokous Luokkamuoto 20 EUR 100.00
09:00 - 09:30 Seminaari Aamukahvi Luokkamuoto 20 Incl
Kahvitarjoilut Aamukahvit suolaisella kahvileivalld 6,50€/hl6 kokoustilaan tarjoiltuna.

1xgluteeniton ruokavalio.
12:00 - 13:00 Ravintola Savonia Lounas Normaali olemassa 20 Incl

oleva

Lounas Kokouslounas 15,00€/hlé buffa-pdydéasta.

1xgluteeniton ruokavalio.
14:30 - 15:00 Seminaari litapaivakahvi Luokkamuoto 20 Incl
Kahvitarjoilut lltapaivakahvit makealla kahvileivalla 6,50€/hl6 kokoustilaan tarjoiltuna.

1xgluteeniton ruokavalio.
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Yhteislaskun eli Posting Masterin (PM) luonti

Luodaan kokoukselle yhteislasku, PM valitsemalla Front Desk ja sieltd Accounts.

Name kohtaan etsitddn yrityksen profiili.

Téytad tarvittavat kohdat: pdivimairit, Room type kohtaan valitaan PM (Posting Master) jolloin
ohjelma madrittdd Room kohtaan huoneen numeron automaattisesti. (PM huoneet ovat hypoteettisia
huoneita, eli fyysisesti niité ei hotellissa ole, mutta Opera jarjestelma kasittelee niitd kuin muitakin
huoneita. PM numerot ovat véliltd 9000-9999.) Rate codeksi valitaan PM ja Market Code seka
Source Code kohtiin sama kuin blokkivarauksessakin.

FEBWSAVD - Accounts X

Name [KUOPION KAUPUNKI ||

First Mame | |

Date From m

Date To [18.05.12 |F
Room Type [P [ ]
Room *

Rate Code [PM | 2|
Market Code [TYOR | #]
Source Code [YRI | #|

oK | Close |

Mikéli PM:n saapumispdivd on kuluva péivéd, ohjelma kysyy haluatko kirjata PM:n sisélle, voidaan
vastata Yes.

Blokkivaraukselle voidaan luoda PM myos blokin kautta. Haetaan varaus Reservations ja Blocks

kautta. Avataan varaus tuplaklikkaamalla varausta tai valikosta klikataan Edit kun oikea varaus on
aktiivisena. Kun varaus on avoinna, otetaan alaoikealta Options valikko auki. Klikataan Add PM,
jolloin ohjelma antaa ilmotuksen:

Cpera k3

You are zhout to create an additional PM reservation.
Do you wyant to continue?

 Yes | Mo

Vastataan Yes jolloin ohjelma luo Posting Master varauksen blokissa olevilla tiedoilla.
Kun PM on luotu, kdyddin vield tarkistamassa ja tiydentdmasséd varauksen tiedot etsimélld esim.
Update reservation kautta oikea varaus. Lisdtdédn vield esimerkiksi laskutusohjeet, viitteet ym.
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EEBWSAVO - Reservation 75318 CHECKED IN x|
Name [UCPION KAUPUNKT || Prone | | agent s
First Mame | | tWember Type [ =] Company *

|
|
Tite [ | #] Zountry Fl__ =] MemberNao. [ | Group s
Language FI | el vie[ ¢ Memberblvl [ | Source s

MWore Fi...

Arrival [1705 17 |F  Thursday Res. Type [CHE| *| Checked I Guest Balance
Mights Market [TYO| 2| Tyomatka
Departure (180512 |[FH  Friday Source [YRI | #|ritys
Adutts [0_] chilet [0 Qrigin [PUH] | Puhelin
Io. of Rmis. Payment LA | +]lgl | Specials | #]
wom Type ﬂ RTC. il?redit Card Mo. | | ‘Comments |:|ﬂ
Room ﬂ Exp. Date |:|
Rate Code PM___ | #| FixedRate CRS No. || teminv. [ s
Rate Approval Code | |
Packages [ =] Approval Amt. | | Lisateksti | |
JockCode | | #] Suite with | | Laskiviite: [Fesapaivat 2012 |
ETA[1400  PoTime[ | Confirmation |
Save Ok
Created By MR On 17.05.12  Updated By MR On 17.05.12 Options Close
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Huonevarausten tekeminen blokista

Tehdédédn kolme huonevarausta blokista. Aloitetaan tekeméién normaalisti varausta Rate Queryn
kautta. Kohdasta Block klikataan nuolesta valikko auki ja aktivoidaan oikea blokki. Alaruutuun
tulee valikko blokissa saatavilla olevista huoneista. Valitaan haluttu huonetyyppi numeron kohdalta
tuplaklikkaamalla tai aktivoimalla haluttu huonetyyppi ja klikataan Select.

ERWSAVO - Black Search £

Block Code | | Elock Name |

o
]
o
-
%!
1=

Elock Code Mame Start Date |End Date  |Status IMethod i‘
111G KIUCOFION TALOKESKUS OY 16.056.12 18.0812 |vAH =
KUORIOMN KAUPUMKI 170512 18.05.12 Ju

K

Sell Msg —
ECOM |EC4 KING STAM |ST3 SUF S |~
17.05.12 Thu 1
o k= =3 p=-d=3
"1 Person Rate " 4 Person Rate
" 2 Person Rate " Add. Person R...
3 Person Rate " Awailable Select ‘ Close ‘

Jarjestelma tuo varaukseen osan tiedoista suoraan blokista, tdytetdén loput tarvittavat tiedot.
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Laskutusohjeen tekeminen huoneilta yhteislaskulle eli PM:lle

EBwsavo - Routing Instructions - New [Mallikas, Maija] Xl

& Room Cindow
= Entire Stay Begin Date 117.05.12 Thursday
" Cther Dates End Date 118.05.12 Friclay

Sun Mon Tue Wec Thu Fri Sat
WV ¥ v NV VvV

Route to Room [3000 KUOPION KAUPUNKI, s
Status |[SHECKED M
Transactions [H4 | 2]
oK | Close |

Varauksen Options valikosta valitaan Routing ja tehdiéin laskutusohje toiselle huoneelle
ruksaamalla Room kohta. Mikéli PM:lle on jo mééritelty numero, huoneen voi etsid numerolla,
muutoin haetaan nimelld. Haku tiedon voi kirjoittaa suoraan Route to Room laatikkoon tai avata
lisdvalikon nuolen alta. Jarjestelma avaa valikon automaattisesti, mikéli samalla nimella tai
huoneella on useampia olemassa olevia varauksia. Valitaan haluttu huone tuplaklikkaamalla tai

valitsemalla Ok kun haluttu huone on aktiivisena.
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Transactions kohtaan valitaan mitd myyntilajeja halutaan siirtdi toiselle laskulle. Avataan valikko
nuolesta jolloin aukeaa uusi ikkuna. Halutut myyntilajit saadaan siirrettyd Available kohdasta alas
Selected ruutuun lisdédmalld ruksi vasempaan laitaan ja sen jilkeen klikataan Add. Kun valinta on

valmis, klikataan OK.

EEWSAVO - Transaction Codes x|
Code| | I~ Transacti...
Description [ \ ¥ Bouting
Available
[ X [Trn.Code |[Fouting Code  [Description |l
ALL Halkki myyntilajit
Huone ja aamiainen
All
Mone
| Add
Selected
X Trn. Code Fouting Code  |Description =~
All
[{one
|| Femove
100,200 850 oKk | Close |

Veloitusten bongaaminen yhteislaskulle (PM:lle)

Veloitukset bongataan kassassa eli avataan Cashier. Bongataan Post toiminnolla. Amount kohtaan
méidritetddn hinta ja Qty (Quantity) kohtaan yksikkomaird. Bongataan Kokoustilavuokraa
(Conference room), Kokouskahvit (Conference coffee) ja Lounaat (Lunch). Lisitietoja voi kirjoittaa
Supplement kohtaan, esim. Aamukahvit jne.

@BWSAYT - Transaction Posting %]
Code Description Amount Gty Wyin. (Check NoSupplement  |Reference =1
220 Conference Room 100.00) 1 1 Kaokoustilavuo
219 Conference Coffee Bo0l 20| 1 Aamukatit
219 Conference Coffee Ba0l 20| 1 Itaparakahmit
218 Lunch 15000 20 1 Buffa-lounas

+ o000 1 =
Motal Postings BE0 .00 Armgunt Post | Close
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HOTELLIVARAUKSET
8. OPERA-HOTELLIOHJELMA

Majoitusten veloitukset siirtyvit yoajossa suoraan yhteislaskulle kun huonevarauksille on tehty
check in. Luokkatilanteessa ne voi hakea manuaalisesti: Cashierin kautta etsitddn oikeat varaukset
ja valitaan Settlementistd Advance Bill. Veloitukset siirtyvit laskutusohjeen mukaisesti

yhteislaskulle.

ERwsAVD - Billing [KUCPICN KAUPUMNKI - Room 8000] x|
Balance | B48.00] Arrival [17.02.12 foompany KUOPION KAUPUNKI — Rate Code Prel 0
Status [CHECKED IN Depart (180512 | Group | | Rate Rm. Type
{1) KUOPION KAUPUNKI 548 .00 1
Description Supplement
Majoitus 95.00 “outed From Esirmerhs
Majoitus Fouted Fram Meikalai
Majoitus 95.00 Fouted Fram Mallikas
Lunch 300.00(Buffa-launas
Conference Coffee 130.00|Itapaivakahwit
Conference Coffee 1.30.00|Aamukahyit
Conference Room 100.00|Kokoustilavuokra
4| v+

Mallikas, .. | Meikalain... | Esimerkk.. | KUOPIO... |

Select All Fost | Edit | Falio |Optiuns |F'ayment|SettIem...| Close |

Padtetddn yhteislasku laskutukseen ja huoneet voi luokkatilanteessa kirjata ulos Early Departure
toiminnolla.
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HOTELLIVARAUKSET
9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Mita hotellin verkkopalveluilla tarkoitetaan?

2. Mainitse esimerkkeja, miten hotellin nettisivut toimivat tehokkaana
myyntikanavana ja millaisia vaatimuksia sivuilta edellytetdan?

3. Mainitse esimerkkeja, millaisia palveluja online-varauksia valittava yritys
tarjoaa jasenhotellilleen?

4. Miten jasenhotellit toimivat verkkoyhteistyossa olevien vélittdjien kanssa,
kun asiakas tekee varauksen verkkosivuston kautta?

5. Miten asiakas voi suorittaa maksun varatessaan majoituksen
ketjuhotelleista?

6. Mita tarkoittaa "per agreement ”?
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HOTELLIVARAUKSET
9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

10.

11

12.

13.

Miten Booking.com perii maksun vélittAmistdan varauksista hotellilta?
Kuinka suuri on hotellilta perittdva maksu?

Mainitse vaihtoehtoja, miten Booking.com hyddyntaa hotellin
majoitustarjontaa muissa kanavissa?

Selvita kaksi eri tapaa, miten hotelli voi jakaa huoneiden saatavuutta eri
varausportaaleille.

Mita tarkoittavat hotellien asettamat BAR-hinnat eri varauskanavissa:
a. Bar-hinnat

b. Sopimushinnat

. Mita tarkoittavat hotellien operoimat hinnat ja millaisia rajoituksia hinnat

voivat sisaltaa?

Mita advance-hinta yleensa tarkoittaa ja mité millaisia varausehtoja voi olla?

Miten hotelli voi laskuttaa asiakkaan oleskelun valittgjalta?
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Miten matkatoimistotoiminta jactaan padsadintodisesti
lainsdddannéssdmme?

Miten matkatoimistot voidaan jakaa toiminnan mukaan?

Mainitse esimerkkeja matkailupalveluiden jakelutievaihtoehdoista.

Kuvaile millaisia matkapalveluita valittavat matkatoimistot myyvéat ja
hoitavat?

Mita ovat GDS-jakelujarjestelmait ja miten ne toimivat
yhteistyokumppaneiden kanssa?

Misséa laajuudessa ja miten varausjarjestelma-Amadeus toimii
matkajarjestelyissa? Millaista tietoa kayttdja 1oytdd Amadeuksen www-
sivustolta?

Miten Amadeus-varausjarjestelma toimi hotellien kanssa?
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HOTELLIVARAUKSET
9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

21.

22.

23.

24.

25.

Mainitse tunnetuimmat online-varaamot (jakelu- ja myyntikanavat) ja
niiden toimintaperiaatteet.

Mita online-varaamolla (jakelu- ja myyntikanavilla) tarkoitetaan ja miten
ne toimivat hotellien kanssa?

Kuvaile Hotelzonin palveluja; kun-asiakas-haluaatehdéd-huonevarauksen.
Mihin se on erikoistunut ennen kaikkea varaustoiminnassaan?

Milla periaatteella keskusmyyntipalvelut toimivat?
Mainitse esimerkkeja keskusmyyntipalveluista.

Miten S-ryhmian myyntipalvelu muodostuu ja hoitaa myyntityén
valtakunnallisesti hotellien ja keskusmyyntipalvelun valilla? Miten
toiminnot hoidetaan jdlleen myyjien kanssa?
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

TEHTAVIA INTERNETISTA:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Millaisia varauksia voit tehdd Amadeus-jarjestelman kautta?

Hae internetista online majoitusvaraamoja ja matkahakusivustoja. Selvita,
mitd majoitusvaraamojen ja matkahakusivustojen mukana olo tai
liittyminen maksaa hotellille?

Selvitd, miten Trivago toimii verkossa ja miten se eroaa varaussivustoja
yllapitavista sivustoista kuten Expedia, Booking.com tai Hotels.com?

Selvita ja vertaile, miten online majoitusvaraamo Booking.comin ja
matkailusivustoa yllapitdvan Momondon hotellivaraukset eroavat toisistaan,
jos haluat tehdad huonevarauksen samoilla kriteereilla?

Mité tarkoittavat matkailusivustojen hakusuodattimet? Millaisia
hakusuodattimia erityisesti hotellivaraamot ja matkailusivustot kayttavat?

Etsi Trivagosta esimerkiksi Helsingin Glo Hotel Kluuvin hintoja kuukauden
padhan. Vertaile kolmen eri valittdjan hintoja, peruutusehtoja sekd mit&a
huoneen hintaan sisaltyy. Mita poikkeavuuksia ja yhtenevaisyyksia 16ydat
eri valittdjien valiltd kyseisen hotellin kohdalta?
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

SOVELTAVIA TEHTAVIA;

32.

33.

34.

35.

36.

Millaisia hyotyja ja haittoja on hotellille online varaamojen yhteisty6sta?

Kuinka litkematkat ja kulttuurimatkat eroavat olennaisesti toisistaan?
Etsi molempiin vaihtoehtoihin jokin tyypillinen esimerkkikohde.

Miten laki Matkailupalveluyhdistelmien tarjoajista muuttuu
soveltamisalaltaan olennaisesti verrattuna aikaisempaan lakiin
”Valmismatkaliikelaki”?

Selvitd millainen on tyypillinen kulttuurimatka? Etsi kulttuurimatkasta
esimerkki valitulta matkanjarjestdjan sivustolta ja esittele matkan kesto,
matkustapa, teema ja hinta? Mainitse paivikohtaisesti pdaasialliset
matkakohteet, tutustumiskohteet, lisimaksulliset retket. Miten kyseiset
kayntikohteet liittyvat kulttuurimatkan historiaan ja kerro paaasiallisesta
kulttuurimatkan aiheesta laajemmin.

Maarittele, miten “laissa Matkapalveluyhdistelmé&t” méaaritellddn seuraavat
kasitteet?

a) Elinkeinonharjoittaja
b) Matkanjarjestdja
c) Matkanvalittaja
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Selvitd, miten matkanjarjestdjien ja matkanvilittidjien toiminta eroaa
kaytanndssa?

Mita ovat Valmismatkoja ja matkapaketteja koskevat lait 1.7.2018 alkaen
nimeltd&dn kansallisella tasolla?

Milloin lakia Matkapalveluyhdistelmit 901/2017 ei sovelleta? Mainitse
myos esimerkit?

Selvita ja maarittele, mita laissa matkapalveluyhdistelmistda 901/2017
tarkoitetaan matkapaketilla?

Selvitd, mitéd laissa matkapalveluyhdistelmista 901/2017 tarkoitetaan
matkapakettiin kuuluvilla matkapalveluilla?

Miten matkapalvelut jakautuvat padsdantodisesti ja mainitse esimerkit
niihin kuuluvista palveluista?

Milloin matkapaketti muodostuu? Milloin ja miten ne voidaan esimerkiksi
valita?
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

44.

45.

46.

47.

48.

49

Mieti esimerkki matkapaketista, kun palveluja markkinoidaan yhteis- tai
kokonaishintaan tai niista veloitetaan yhteis- tai kokonaishinta?

Milloin matkapaketti voi muodostua “laissa matkapalveluyhdistelméat”, kun
yksittiaiset matkapalvelut ostetaan eri elinkeinonharjoittajilta kayttaen
toisiinsa kytkettyja verkkovarausmenettelyja?

Selvita, mita tarkoittaa “laissa Matkapalveluyhdistelmét "yhdistetty
matkajarjestely”?

Mainitse ennakkotiedot, mita asioita kuuluu matkanjarjestiajan tai
matkanvalittidjan tiedonantovelvollisuuteen matkustajan oikeuksista
lakiin perustuvissa seikoissa ennen matkasopimuksen tekemista?

Mita matkanjarjestdjin tai matkanvilittijan matkapakettisopimuksessa
tai sopimusvahvistuksessa on mainittava ennakkotietojen lisaksi
matkustajalle?

. Milloin matkanjarjestidjalla on oikeus peruttaa matka ja mitka ovat lain

Matkapalveluyhdistelmit 901 /2017 mukaiset ilmoitusvelvollisuudet?
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9. HOTELLIVARAUSTEN VALITTAJAT JA MYYNTIKANAVAT

TYOSSAOPPIMINEN:

1.

Selvita, kuinka tydssdoppimispaikassasi toimitaan, kun asiakas saapuu
ilman varausta eli walk-in asiakkaana?

Tutustu tyossdoppimispaikkasi valtakunnalliseen/alueelliseen
myyntipalveluun. Selvitd keskitetyn myynnin toimintaperiaatteet ja kuinka
se eroaa hotellissa tehtdvastd myynnista?

Tutustu tyossdoppimispaikallasi matkatoimiston kautta varattuun
ryhmiavaraukseen. Selvitd ainakin seuraavat asiat: milloin tarjous on
pyydetty ja varaus vahvistettu, onko varauksen henkilé/huoneméaara
muuttunut alkuperédisestd, milloin vaaditaan nimilista sekd huonejako,
milloin erikoisruokavaliot tulee ilmoittaa, kuinka matkatoimiston hinnoittelu
eroaa paivan hinnasta hotellissa?

Selvita tyossdoppimispaikkasi eri jakelukanavia. Mitka ovat suurimmat ja
kaytetyimmat jakelu- ja myyntikanavat? Toimitaanko kaikkien jakelu- ja
myyntikanavien kanssa samoilla tavoin vai eroavatko toimintatavat
toisistaan asiakkaan majoittuessa? Mainitse esimerkkej ja kerro
toimintatavoista ty0ssdoppimispaikkasi jakelukanavista.

Miten jakelukanavat veloittavat maksut valittAmistdan varauksista
tyossdoppimispaikassasi?

10 M.S & M.R 2018



MIRJA RAUTIAINEN, MIKA SIISKONEN:

HOTELLIVARAUKSET

HARJOITUSTEHTAVIA

LUKU 10:
VASTAANOTON MAKSUVALINEET



HOTELLIVARAUKSET
10. VASTAANOTON MAKSUVALINEET

TEHTAVIA KIRJASTA:

1. Milloin ensimmaiiset luottokortit ovat tulleet markkinoille maailmalla ja
Suomessa?

2. Selvitd, miten maksukortit ovat kehittyneet ja miten niiden kehitys on
vaikuttanut kayttétapoihin?

3. Selvitd, mitd SEPA tarkoittaa ja mikad on SEPA-kortti ja sen korttituotteet?

4. Millaisia palveluita kuuluu SEPA-maksujarjestelmaan?

5. Mista sanoista SEPA-lyhenne muodostuu ja kuinka monta maata kuuluu
alueeseen?

6. Missa SEPA-kortti kay maksuvéalineend?

7. Misté lyhenne EMV tulee ja miten korteilla maksaminen kehittyy?
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10. VASTAANOTON MAKSUVALINEET

10.

11.

12.

13.

Selvita, mita debit-kortit ovat ja mita ne tarkoittavat?

Mité tarkoittavat seuraavat késitteet?
a) Maksukortti
b) Sirukortti

; — . \\
Iic

Mika on muuttunut maksukorttien kasittelyssa magneettijuovakorttiin
nahden, kun maksat sirukortilla?

Asiakas ilmoittaa maksavansa Visa-Debit-kortilla, mutta hin ei muista
maksutilanteessa henkil6kohtaista tunnuslukuaan; PIN-koodia. Miten
maksunsaajan tulee toimia, kun asiakkaan laskun suuruus yli 50 euroa?

Maarittele, mika on Visa-kortti ja miten sitd kaytetaan?
Selvitd Visa-kortin korttituotteet?

Selvitd, millaisia maksukortteja Visa Electron ja Maestro-kortit ovat ja

miten kortteja kaytetadn?
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14. Millaisia ovat Debit MasterCard-korttituotteet ja miten niitd kaytetadn?

15. Mikd on Amex? Nimed American Expressin
korttituotteet? Mainitse maksukorttien etuja ja
myOntamiskriteereja?

16. Mika on Diners Club Finland Oy? ((») Diners Club k |
Hae internetistd Diners Clubin korttituotteet i ONE
Suomessa.

12 Iy yeigdend

17. Miten kéasittelet Visa Debit- ja Debit MasterCard-kortteja
sirumaksulaitteessa?

18. Miten kasittelet Visa Debit- ja Debit MasterCard-kortteja
magneettijuovalaitteessa?

19. Milloin maksajan henkil6llisyyden tarkastaminen ja henkil6tunnuksen
loppuosan merkitseminen on valttamatonta asiakkaan maksaessaan
hotellilaskuaan?
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10. VASTAANOTON MAKSUVALINEET

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Saako henkil6tunnusta kysya hotellimajoituksen yhteydessa?

Saako henkilétunnusta kayttda asiakkaan tunnistamiseen?

Mitka ovat hyvaksyttiavida henkilotodistuksia, kun tarkastat asiakkaan
henkiléllisyyden?

Kuinka monta jdsenmaata EU:ssa on ja kuinka monta maata euroalueella on
talla hetkella, joilla on kaytéssa yhteinen raha?

Milloin Suomessa eurosetelit otettiin kaytté6n?

Miten eurosetelissd rahayksikén nimi on kirjoitettuna ja kuinka monta setelia
on olemassa?
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26. Selvita 20 ja 50 euron
setelien aitoustekijdista:
a. vesileima
b. varmuuslanka
c. nauhamainen
hologrammi

s e
LG AT,

L

o

27. Valuutan vaihdossa tai laskemisessa kéaytetaan ajan tasalla olevia
kurssilistoja. Milloin kaytat?
* setelien ostokurssi
* setelien myyntikurssi

28. Miten muutat euromaaraisen summan ulkomaanvaluutaksi? Miten lasket
ja milloin valitset setelien osto-tai myyntikurssin kurssilistalta? Esita

kaavana!

29. Miten muutat ulkomaan valuutan euroiksi? Miten lasket ja milloin valitset
setelien osto- tai myyntikurssin kurssilistalta? Esita kaavana!

M.S & M.R 2018



HOTELLIVARAUKSET
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30. Asiakas haluaa tietdd seuraavia valuuttoja euromaéraisind? Kayta
esimerkiksi Forexin valuuttalaskuria.
a) USD 50
b) SEK 120
c) DKK 250

a) Miten lasket, kun asiakas haluaa tietda, kuinka paljon on 1000 dollaria
euroissa?

b) Hae myo6s kyseisen pidivin Nordean kurssilista www.nordea.fi/tietoa-
nordeasta/tietoa-nordeasta/valuuttakurssit.html tai alla oleva
esimerkki Nordean kurssilistasta.

c) Kaytatko setelien osto- vai myyntikurssia?

32.

a) Miten lasket, kun asiakas haluaa tietda, kuinka paljon 1000 euroa on
dollareissa?

b) Hae myo6s kyseisen paivan Nordean kurssilista www.nordea.fi/tietoa-
nordeasta/tietoa-nordeasta/valuuttakurssit.html tai alla oleva
esimerkki Nordean kurssilistasta.

c) Kaytatko setelien osto- vai myyntikurssia?

Linkkeja:

e Valuutat.fi — Valuuttakurssit, valuuttamuunnin/ valuuttalaskuri

e wwuw.nordea.fi/ tietoa-nordeasta/ tietoa-nordeasta/valuuttakurssit. html

e wuwuw.forex.fi/ kurssit/ Ajankohtaiset-kurssit
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TEHTAVIA INTERNETISTA:

33. Kuinka monta jasenmaata EU:ssa on?

34. Kuinka monta maata euroalueella on télla hetkella, joilla on kaytéssa
yhteinen raha?

35. Nime& Euroopan unionin jasenvaltiot, jotka ovat ottaneet kaytto6n yhteisen
valuutan eli euron?

36. Selvita ulkopuolella olevat maat EU:n jdsenmaista, jotka eivat kayta euroa ja
mitk& maat ovat ulkopuolelle jattaytyneita?

37. Katso valuuttakurssien kurssilistoilta, mink& maan valuuttojen ISO-koodeja
ovat seuraavat:
* HKD
* AED
* PLN
* CHF
* THB
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SOVELTAVIA TEHTAVIA;

38. Mainitse esimerkit ja selvitd, miten luottokortin ja maksuaikakortin kaytto
eroavat toisistaan?

39. Selvita, mitd ovat seuraavat korttityypit ja niiden erot
a) Yleisluottokortit

b) Erityisluottokortit

40. Milloin ja milld sopimuksella EU:n perusta on luotu? Selvita, mita
perustettiin ja mika oli kyseisen sopimuksen merkitys ja tavoite?

41. Mita ovat SEPAn tavoitteet ja kuinka se hy6dyntaa kuluttajia ja yrityksia?
Mitka organisaatiot ovat luoneet yhtendisen euromaksualueen?

42. Analysoi euron merkitysta yhtenaiselld euromaksualueella, kansainvilisena
valuuttana ja koko maailmassa? Arvioi yhteisen rahan etuja ja hyotyja?
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43. Hotelliasiakas haluaa tietda, kuinka paljon 320 Norjan kruunua on
euroissa?

a)

b)

c)

d)

Hae my6s kyseisen paivian Nordean kurssilista www.nordea.fi/tietoa-
nordeasta/tietoa-nordeasta/valuuttakurssit.html tai alla oleva
esimerkki Nordean kurssilistasta.

Kaytatko setelien osto- vai myyntikurssia?

Vertaile vaihdettua summaa euroissa kiyttdmalla Forex-pankin
kurssilistaa tai EKP:n noteeraamaa paivan valuuttakurssilistaa.

Vertaile valuutanvaihtoa?

44. Hotelliasiakas haluaa tietda, kuinka paljon on 800 euroa on US-
dollareina?

a)

b)

c)

d)

Hae myo6s kyseisen paivian Nordean kurssilista www.nordea.fi/tietoa-
nordeasta/tietoa-nordeasta/valuuttakurssit.html tai alla oleva
esimerkki Nordean kurssilistasta.

Kaytatko setelien osto- vai myyntikurssia?

Vertaile vaihdettua summaa euroissa kiyttdmalla Forex-pankin
kurssilistaa tai EKP:n noteeraamaa paivan valuuttakurssilistaa.

Vertaile valuutanvaihtoa?
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TYOSSAOPPIMINEN:

1. Miten tarkastat vuoron aikana tapahtuneet maksut tilitysraportista?
a) kateismyynti
b) maksukortit

c) laskutus

2. Milloin ja miten hotellissasi huomioidaan erilaiset etukortit?

3. Miten vuoronvaihto tapahtuu ja miten valitilitys tehdaan?

4. Selvita, mita tarkastetaan hotellin laskutuksesta tai maksuliikenteesta
ty6ssdoppimispaikassasi esimerkiksi yovuoron aikana?

5. Hotellin asiakas haluaa vaihtaa tydssdoppimispaikassasi ulkomaan
valuuttaa euroiksi. Selvitd, miten valuutan vaihto tapahtuu
ty6ssdoppimispaikassasi? Missé ja miten asiakas voi vaihtaa valuuttaa?
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6. Selvitd, missa on tydssdoppimispaikkaasi ldhinné oleva automaatti, josta voi
nostaa muuta valuuttaa kuin euroja?

7. Selvita tyossdoppimispaikkasi maksukorttitositteiden sailytykseen
liittyvat periaatteet?

a) Kuinka ne jaotellaan, merkitddn ja dokumentoidaan?
b) Missa ja kuinka kauan materiaaleja tulee sailyttaa?

c) Kuinka hoidetaan tietoturvahavitys?

8. Tutustu tydssdoppimispaikkasi yovuoron aikana suoritettaviin tehtéviin.
a) Mitka ovat yévuoron tadrkeimmat tehtavat?
b) Mita ydajon aikana tapahtuu hotellijarjestelmé&ssa?
c) Millaisia eri raportteja tulostetaan ja seurataan?

d) Mit4 tietoja raporteista erityisesti hyddynnetdan?
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Linkkeja:

e Valuutat.fi — Valuuttakurssit, valuuttamuunnin/ valuuttalaskuri

e wwuw.nordea.fi/ tietoa-nordeasta/ tietoa-nordeasta/valuuttakurssit. html

e wwuw.forex.fi/ kurssit/ Ajankohtaiset-kurssit

Tilivaluutan osto- ja myyntikurssit 12.2.2018

ISO-

koodi Valuutta Keskikurssi Myynti Osto
EUR Euroopan valuuttayksikko 1,000000 1,000000 1,000000
USD Yhdysvaltain dollari 1,227090 1,211690 1,242490
JPY Japanin jeni 133,366000 131,626000 135,106000
GBP Englannin punta 0,886030 0,874530 0,897530
SEK Ruotsin kruunu 9,920200 9,790800 10,049600
NOK Norjan kruunu 9,759200 9,630600 9,887800
DKK Tanskan kruunu 7,444180 7,347380 7,540980
CHF Sveitsin frangi 1,150430 1,135230 1,165630
CAD Kanadan dollari 1,541240 1,521440 1,561040
HKD Hongkongin dollari 9,595200 9,474800 9,715600
AUD Australian dollari 1,566880 1,546780 1,586980
NZD Uuden-Seelannin dollari 1,692560 1,670460 1,714660
ZAR Etela-Afrikan randi 14,635800 14,333300 14,938300
SAR Saudi-Arabian rial 4,601900 4,513000 4,690800
AED Arabiemiraattien dirhami 4,507100 4,420000 4,594200
SGD Singaporen dollari 1,626500 1,605800 1,647200
RUB Vendjan rupla 71,084100 69,692300 72,475900
CZK Tsekin kruunu 25,347000 25,013000 25,681000
PLN Puolan zloty 4,180400 4,125800 4,235000
HUF Unkarin forintti 312,020000 307,950000 316,090000
THB Thaimaan baht 38,923000 38,146000 39,700000
HRK Kroatian kuna 7,444000 7,293000 7,595000
ILS Israelin shekeli 4,311700 4,228800 4,394600
MXN Meksikon peso 22,896200 22441100 23,351300
RON Romanian leu 4,653400 4,561000 4,745800
TRY Turkin liira 4,671900 4,580900 4,762900
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